VAN BAN PEN BIEN TU
S#805 Ngay 23/10/2023

BQ LAO PONG -THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 11/2023/TT-BLDTBXH Ha N6i, ngay 17 thang 10 nim 2023
THONG TU

Huéng din vé vi tri viée 1am lanh dao, quan ly
va chirc danh nghe nghlep chuyén nganh, co cau vién chirc
theo chirc danh nghe nghiép trong don vi sw nghi¢p cong lap
thudc nganh, linh vuc lao dong, nguwoi c6 cong va xa hoi

Can cir Nghi dinh sé 62/2022/NP-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cua
Chinh phit quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia B6
Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi;

Can cir Nghi dinh 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phu vé vi tri viéc lam va so lwong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong lap;

Theo dé nghi cua Vu truong Vu T 6 chirc can bo;

Bo truong B Lao dong - Thuong binh va Xa héi ban hanh Thong tu
hwong dan ve vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép chuyén
nganh, co cau vién chirc theo chicc danh nghé nghiép trong don vi sy nghiép
cong ldp thuéc nganh, linh viee lao dong, nguoi co cong va xa hoi.

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay hudng dan vé danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc,
khung nang lyc cua vi tri viéc lam lanh dao, quan ly \{é chic danh nghé nghiép
chuyén nganh, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su
nghiép cong lap thudc nganh, linh vuc lao dong, ngudi co6 cong va xa hoi.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Thong tu nay ap dung ddi voi don vi su nghi¢p cong lap thudc nganh,
linh vuc lao dong, ngudi co cong va xa hoi duge cap co tham quyen thanh 1ap
theo quy dinh ctia phap luat va cic co quan, to chirc, c nhan khac co lién quan.

2. Thong tu nay khéng ap dung dbi voi:

a) Pon vi su nghiép cong 1ap thuéc Bo Cong an va Bd Quédc phong;

b) Don vi sy nghiép cong 1ap thuc pham vi quan ly cua chinh quyén don
vi hanh chinh - kinh té dac biét.

Piéu 3. Nguyén tic va ciin cir xac dinh vi tri viéc 1am linh dao, quan
ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sw nghiép cong lap
thugc nganh, linh vuc lao dong, nguwoi co cong va xa hoi

1. Nguyén tac xac dinh vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va vi tri viéc lam
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chttc danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi su nghiép cong 1ap thudc
nganh, linh vyc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi thue hién theo quy dinh tai
Dleu 3 Nghl dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020 cua Chinh phu
vé vi tri viéc 1am va sd luong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong 1ap.

2. Can ctr xac dinh vi tri viéc lam 1anh dao, quan 1y va vi tri viéc lam chirc
danh nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sy nghiép cong lap thudc nganh,
linh vuc lao dong, ngudi cd cong va xa hdi thuc hién theo quy dinh tai khoan 1
Diéu 4 Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nim 2020 ctia Chinh phu
vé vi tri viéc 1am va sd luong nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cong 1ap.

Piéu 4. Danh muc Vi tri viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung nang
Iwe cda vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly trong don vi sw nghi€p cong lap
thudc nganh, linh vuc lao dong, nguwdi c6 cong va xa hoi

1. Danh muc vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y trong don vi su nghiép
cong lap thudc nganh, linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi dugc quy
dinh tai Phu luc [ kém theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong vi¢c va khung nang luc cta vi tri viéc lam lanh dao,
quan ly trong don vi su nghié€p cong lap thudc nganh, linh vuc lao dong, nguodi
c6 cong va xa hoi duoc quy dinh tai Phu luc IT kem theo Thong tu nay.

3. Khung cap do xac dinh yéu cau vé nang luc doi véi vi tri viéc lam lanh
dao, quan ly phai phu hop véi tiéu chuan chie danh 1anh dao, quan ly do cap c6
tham quyén quy dinh. Cac cdp d6 cua ting nhom ning luc trong khung niang luc
dugc quy dinh tai Phu luc III kém theo Thong tu nay.

Diéu 5. Danh muc vi tri viéc lam, bin mo ta cong viéc va khung niang
Iwe cia vi tri viéc lam chirec danh nghe nghi€p chuyén nganh trong don vi suw
nghié€p cong 1ap thudc nganh, linh vuc lao dong, ngudi co cong va xa hoi

1. Danh muc vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh trong
don vi su nghi€p cong 1ap thudc nganh, linh vyc lao dong, nguoi cd cong va xa
hoi duoc quy dinh tai Phu luc IV kem theo Thong tu nay.

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang luc cta vi tri viéc lam chirc danh
nghé nghiép chuyén nganh trong don vi sy nghiép cong lap thudc nganh, linh
vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi duge quy dinh tai Phu luc V kém theo
Thong tu nay.

3. Khung cip do ning luc cua cac vi tri viéc 1am chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh linh vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa hoi dam bao phu hop véi
tiéu chuan chac danh nghé nghiép chuyén nganh. Cac cap do cua tirng nhom nang
luc trong khung nang luc dugc quy dinh tai Phu luc I1I kém theo Thong tu nay.

Piéu 6. Co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép

Viéc xac dinh co cdu vién chic theo churc danh nghé nghiép duge thuc
hién theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 3, khoan 3 Diéu‘ 4 Nghi dinh s6
106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua Chinh phu ve vi tri viéc l1am va
s0 luong nguoi lam viéc trong don vi sy nghi¢p cong lap.



Piéu 7. T6 chirc thue hién

1. Can ct Thong tu nay cac don vi sy nghiép cong 1ap néu tai Diéu 2 xay
dung Dé an vi tri viéc lam cua don vi gui co quan, t6 chic duge giao trach
nhiém thim dinh D& an vi tri viéc 1am dé tién hanh thdm dinh va trinh cap co
tham quyén phé duyét theo quy dinh cta phap lut.

2. Truong hop cac van ban quy pham phap luét dan chiéu tai Thong tu nay
duogc thay d6i, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo van ban méi ban hanh.

Piéu 8. Piéu khoan chuyén tiép

Péi voi truong hop vién chirc hién dang gitr hang chirc danh nghé nghiép
vién chirc cao hon so vé6i hang chirc danh nghé nghiép vién chuc theo yéu cau
cua vi tri V1~¢C lam dp:()’c quy d{nh tai Thong tu nay thi duoc bao luu cho dén khi
c6 hudng dan maoi vé ché do tien luwong theo quy dinh.

Picu 9. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh

1. Thong tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 05 thang 12 nam 2023.

2. Bo truong, Thu truong co quan ngang Bo, Thu truong co quan thudce
Chinh phu, nguoi dimg dau t6 chirc do Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu thanh
1ap ma khong phai 1a don vi sy nghiép cong lap, Chu tich Uy ban nhan dan tinh,
thanh phd truc thudc trung uong, cic co quan, t6 chic va ca nhan c6 lién quan
chiu trdch nhiém thi hanh quy dinh tai Thong tu nay.

3. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién co Vu’éngvméco, dé nghi phan anh vé
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi xem xét, stra doi, bo sung./.

Nt nans o KT. BQ TRUONG
- Ban Bi thu Trung wong Dang; , 2
- Thu tuéng Chinh phu; p THU TRUONG

- Cac Phé Thu tudng Chinh phu;
- Céc B9, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu / >
- Van phong Trung uvong Dang va cac Ban cua Dang; <./ 8
- Vin phong Quédc hoi; N
- Van phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Vién kiém sat nhan dén t6i cao;

- Tda 4n nhan dan téi cao;

- Kiém toan nha nudc;

- Uy ban Trung wong Mit tran T6 qubc Viét Nam;
- Co quan Trung wong cta cac t6 chirc chinh trj - x3 hoi;
- HDND, UBND tinh, TP tryc thudc trung vong;

- S6 LDTBXH céac tinh, TP tryc thudc Trung wong;

- Cong bao; Céng TTDT Chinh phi;

- B§ trudng, cac Thir trudng, cac co quan,

don vi thudc, truc thudéc Bo LBTBXH,;

- Cong TTDT cia BO LDTBXH;

- Cuc Kiém tra VBQPPL, B6 Tu phap;

- Luu: VT, TCCB.

Lé Van Thanh



PHU LUC |

BHANH MUC VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY TRONG

«aw' HJEP CONG LAP THUQC LINH VUC LAO PONG, NGUGI CO CONG VA XA HOI

s theo Thong tw s6 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua Bo truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi)

Hang
chirc danh
TT Tén vi tri viéc lam nghe Ghi chu
nghiép toi
thieu
A | VTVL Haéi dong quan ly, Hoi dong truong
1 | Chatich Hoi dong quan ly Chu tich Hoi ddng quan Iy
2 | Chu tich Hoi dong trudng Chu tich Hoi dong truong
A Ui sk - Thanh vién Hoi dong
3 | Thanh vién Hoi dong quan ly quan Iy
4 | Thanh vién Hoi ddng truong Thanh vien Hoi - dong
truong
B | VI'VL lanh dao, quan ly trong PVSNCL
| | B, co quan ngang Bo
.1 | VTVL lanh dao, quan ly trong DPVSNCL thuoc B9, co quan ngang B
‘ , Hi¢u truong Truong Dai
1 Nguoi dung dau DPVSNCL thudc B9, co quan ngang B6 (DVSNCL cap 1 hoc/ Hiu trudng Truong

thuoc Bo)

Cao dang nghé/ Higu
trudng trueong Trung cap




nghé/ Giam doc Trung
tam

Cép ph6 cua nguoi ding dau DVSNCL thudc Bo, co quan ngang B

Pho Hiéu truong Truong
Dai hoc/ Pho Higf:u trudng
Truong Cao dang/ Pho

2 (BVSNCL cap 1 thudc Bo) Hi¢u truong  Truong
Trung cap/ Pho Gidm doc
Trung tdm
Nguoi ding dau DVSNCL thudéc DVSNCL thudc Bo, co quan ngang Bo ., 1 A
3 (DVSNCL c¢ép 2 thugc Bo) Giadm doc Trung tam
Cap ph6 cua ngudi ding dau DVSNCL thudéc DVSNCL thudc Bo, co v \
4 quan ngang B6 (BVSNCL cép 2 thuoc Bo) Ph6 Gidm doc Trung tam
, \ . A X A DA Truong phong/ Trudng
5 | Truéng phong va tuong duong (thuoc BVSNCL cap 1 thuoc Bo) khoa/ Truéng bd mon
, Phé Truong phong/ Phé
6 | Pho Trudong phong va tuong duong (thuéc DPVSNCL cap 1 thudc Bo) Truong khoa/  Pho
Truong bo mén
7 | Truong phong va tuong duong (thuoc DPVSNCL cap 2 thudc Bo) Truong phong/ Trugng
' T khoa/ Truong bo mon
’ Phé Truong phong/ Phé
8 | Pho Trudng phong va tuong duong (thuoc DPVSNCL cap 2 thugc Bo) Truéong  khoa/  Pho
Truong bé moén
| » | VTVL linh d3o, quan Iy trong PVSNCL thugc Tong cuc va to chic

twong dwong Tong cuc thudc B




Nguoi dimg dau DVSNCL thudc Tong cuc va té chirc twong duwong Tong

1 cuc thuéc Bo (BVSNCL cap 1 thudc Tong cuc thude Bo) Vign truong
Cép ph6 cua nguoi dung dau PVSNCL thudc Tong cuc va to chire tuong A

2 duong Tong cuc thuoc Bo (BVSNCL cap 1 thuoc Tong cuc thudc Bo) Phé Vién trzdng

3 Tru?ng Phong va tuong duong (thuoc PVSNCL cap 1 thudc Tong cuc Truéng phong
thuoc Bo)

4 PhoA Tru’AOfng phong va tuong duong (thuéc BVSNCL cap 1 thuoc Tong cuc Phé Truéng phong
thuoc Bo)

13 VTVL lanh dao, quan ly trong PVSNCL thudc Cuc va to chirc twong

" | dwong Cuc thugc Bo

L | Neuoi dimg dau DVSNCL thudc Cuc Va to chire trong duong Cuc thue
Bo (BVSNCL cap 1 thudc Cuc thudc Bo)

5 Cap pho cua ngudi dimg dau DVSNCL thudc Cuc va to chir twong dwong
Cuc thuoc Bo (BVSNCL cap 1 thuoc Cuc thuoc Bo)

3 Trudng phong va tuong duong (thuéc PVSNCL cap 1 thuoc Cuc thudc
BJ)

4 | Pho Truong phong va tuong duong (thuge DVSNCL cap 1 thuoc Cuc
thuoc Bo)

Il | Uy ban nhan dan cap tinh

11 VTVL lanh dao, quan ly DPVSNCL thudc co’ quan chuyén mén thugc
" | Uy ban nhén dan cap tinh
1 | Ngudiding dau DVSNCL thudc co quan chuyén mén thugc UBND cap Giam doc Trung tam/

tinh (DVSNCL cap 1 thudc co quan chuyén mon thuéc UBND cap tinh)

Giam doc co so&
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Cap ph6 cua nguoi ding dau PVSNCL thudc co quan chuyén mén thudc

Phé Giam dbc Trung tam/

2 U;BNVD cap tinh (BVSNCL cap 1 thudc co quan chuyén moén thuoc UBND Phé Gidm dée co s6
cap tinh)
Trudng phong va tuong duong (thuoc DPVSNCL cap 1 thude co quan Truong plzong/ :r ruong
3 Or n P khoa/ Truong bo mon/
chuyé&n mon thugc UBND cap tinh) N
Do1 truong
Ph6 Truéng phong va twong duong (thudéc DPVSNCL cap 1 thude co quan Pho? Truong phop 9 E)ho
4 A oA . e Trudng khoa/ Phoé trudng
chuyé&n mon thugc UBND cap tinh) N r tAc s
b6 mon/ Phé ddi trudng
111 | Uy ban nhan dan cap huyén
1111 | YTVL linh dao, quan Iy trong DVSNCL thugc Uy ban nhan dan cap
| huyén
1 | Nguoi ding dau DPVSNCL thuoéc UBND cap huyén Giam doc Trung tam
2 | Cap pho cua nguoi dung dau PVSNCL thudoc UBND cap huyén Phé Giam déc Trung tam
3 | Truong phong va tuong duong thuoc DVSNCL thuoc UBND céap huyén T6 truong
4 Phé Trudng phong va tuong duong thuéc PVSNCL thudéc UBND cap Té phoé

huyén




‘. PHU LUCII.]1
@ TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
\ Y LANH DAO QUAN LY CAP TRUNG UONG
0 g—fKe ,/ Théng tw s6 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
\—/ cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

TEN CO QUAN:....onnnnn....
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chii tich Hoi dong quan ly

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vin ban ciia Dang vé c4c linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép caa don vi.

- Van ban quy pham phéap luat \{é linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac vin ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tém tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Chi dao viéc quyét dinh vé chu truong, phuong hudéng, ké hoach hoat dong, tai chinh
va cOng tac nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach hoat dong
theo chirc ning, nhiém vu ctia don vi su nghiép cong lap hoat dong nghé nghiép thudc
nganh, linh vuc lao dong, nguoi cd cong va xa hoi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc » o .,
T Nhie Tiéu chi danh gia
Jem v, Cong viée cu thé hoan thanh cong vie
mang cong viéc
- Quyét dinh myc tiéu, chién lugc va | - Dy thao dugc phé
ké hoach phat trién trung han va hang | duyét va trinh cap co
nam cua don vi su nghi¢p cong lap. tham quyén ban hanh.

1 | Chidao - Théng qua quy ché t6 chirc va hoat | - Dy thiao duoc xdy
dong cua don vi sy nghiép cong lap | dung va ban hanh.
détrinh cip c6 tham quyén phé
duyét.

2 | T6 chirc thyc hién

Xay dung Kk -RQuy,et d;Anh ghu tm?ng Ve xa¥ dung | - KAe hoac;h, de_ an dugg
. > | t0 chirc bo may, tuyén dung, dao tao, | phé duyét, trien khai

hoach va «chi| ., . < n , . A , X
2.1 2 , | boi dudng vién chirc, nguoi lao dong; | theo ding ké hoach
dao, to chuac|,.. . N N . A LS A A
n tai chinh, tai san, dau tu xay dung co | cOng tac va nhiém vu dée

thuc hién A X z e
so vat chat, mua sam trang thiét bi, | ra.
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huy dong cac nguon luc can thiét dé
phat trién hoat dong cua don vi su
nghiép cong lap.

- Thong qua viéc thanh 1ap, to chirc
lai, giai thé cac don vi ciu thanh cua
don vi su nghiép cong lap; dé 4n xac
dinh vi tri viéc lam cta don vi sy
nghiép cong lap trude khi trinh co
quan c6 tham quyen tham dinh.

- Théng qua ké hoach tai chinh, murc
phi cuia cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu; cac chi ti€u co ban trong
hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu va
b4o cdo quyét toan tai chinh hang
nam cua don vi sy nghi¢p cong 1ap.

- Céc quyét dinh, van
ban.

2.2

Giam sat, kiém
tra

Giam sat viéc thyc hién céc nghi
quyét cua Hoi dong quan ly, viéc
thuc hién quy ché dan chi trong cac
hoat dong cua don vi su nghiép cong
1ap.

Bao céo két qua giam
sé}t, kiem tra duoc HOoi
dong théng qua.

2.3

Nghién cuu xay
dung cac dé tai,
dé 4n cép Bo,
cAp co s6

Quyét dinh vé dinh hudéng hoat dong
chuyén mon, nghiép vu va phat trién
khoa hoc cong ngh¢ cua don vi su
nghiép cong lap.

Pé an duoc théng qua,
nghiém thu va ap dung
trong thyc tién mang lai
hié¢u qua.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop

- Pinh ky hodc dot xuat bao cdo co
quan quan 1y cdp trén vé cac hoat
dong ctua don vi su nghi€p cong lap.

- PBinh ky hoac dot xuét yéu cau
nguoi dimg dau don vi su nghiép
cong 1ap bao cdo vé cac hoat dong
cua don vi su nghi¢p cong lap.

- Chu tri, tham du cac cuoc hop don
vi theo quy dinh.

Tham du day da, chi
dao chuan bi tai liéu,
cac bao cao.

2.5

Quan 1y vién
chirc

- Pé nghi cO quan c6 thAm quyén bd
nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky
luat va ché do chinh sach dbi voi
ngudi ding dau va cip pho cia nguoi
dung dau don vi su nghiép cong lap.

B&o céo, thong ké vé
cong tac to chuc can bo.

2.6

Phéi hop thuc
hién

- Phéi hop Véi cac co quan t6 chuc ¢6
lién quan ¢ Trung uwong va dia
phuong vé cac linh vuc lao dong,
nguoi €6 cong va xa hoi thudc trach
nhiém cua don vi.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng sudt,
tao duoc méi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
cac vién churc trong don vi.

Hoat dong cua don vi
dugc trien khai nhip




nhang, dung tién do.

3 Quan ly tai san
Vi.

Quan ly va sir dung tai san cua don

Thuce hién theo quy ché,
quy dinh cua BJ.

4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B¢ giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép
(s6 vién chirc thudc quyén
quan ly)

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao B9, cac Vuy, Cuc,
Tong cuc chuyén nganh
theo

Thanh vién Hoi ddng, Lanh
dao don vi va Vvién chuac

Céac co quan, don vi 0 lién
quan

nghiép cua don vi.

hoat ddéng nghé | thuoc don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong c6 lién
quan dén cong tac chuyén mon.

Lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu vé to chirc theo chic
nang cua don vi va nhiém vu do
cap trén giao

- Céc co quan, don vi thudc Bo.
- Cac don vi ¢6 lién quan dén cdng tac chuyén man.

Lién quan dén chuyén mon,
nghi¢p vu theo chuc nang cua
don vi va nhiém vy do cép trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Bugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thuc hién viéc quan ly, sir dung vién chtrc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cdng tac to chirc can bo.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én.

Ly luan chinh tri: C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh tri
hodc bang cao cp 1y luan chinh trj - hanh chinh hodc c6 gidy xéac
nhén trinh d6 1y luan chinh trj twong duwong cao cép 1y luan chinh
trj cia co quan c6 tham quyén.

Bdi dudng, ching
chi

- Chting chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén
vién chinh) hoic chang chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang I1.

- Chitng chi boi dudng 1anh dao, quan ly cap Vu va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C0 thoi gian cdng tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tu da
03 nam tr¢ Ién.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chac vu
quan ly tir cp truong phong cia don vi hodc tuong duong trd
1én.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréach nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phdi hop
cbng tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cép do
lwc
Pao duc va ban linh 5
T6 chire thue hién cong viéc 5
Nhém ning luc | K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 5
chung Giao tiép ung xir 5
Quan hé phéi hop 5
Str dung cong nghé thong tin co ban 3




Str dung ngoai ngtr 3
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 4
quyét, van ban quy pham phéap luat
Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét, 5
’ § van ban quy pham phép luat
Nhor{l nang yc Kha ning to chirc, trién khai, thyc hién chu truong, nghi )
chuy&n mon X, e A
quyét, van ban quy pham phép luat
Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cap 5
Kha nang phéi hop thuc hién cac chi truong, nghi 5

quyét, van ban quy pham phéap luat

Nhom nédng lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay do6i

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

WIWwW w w|h~
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chi tich Hi dong truong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

- Vian ban ciia Pang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép va hoat déng nghé nghiép Truong.

- Vin ban quy pham phép luat vé cong tac dao tao, gido duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua

Truong.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua Truong.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Chi dao viéc quyét dinh vé chu truong, phuong hudéng, ké hoach hoat dong, tai chinh
va cong tac nhan su; kiém tra, giam sat viéc thuc hién muc ticu, ké hoach hoat dong
theo chirc nang, nhiém vu ctia Trudng hoat dong nghé nghiép thudc cac linh vuc dao
tao, giao duc dai hoc, gido duc nghé nghiép.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

- Thong qua quy ché tf) chtre va hoat
dong cua Truong détrinh cap co
tham quyén phé duyét.

TT Nhiém 2 . . R o
- leA Vl'l’.A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viec o
- Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va |- Du thao duoc phé
ké hoach phat trién trung han va hang | duyét va trinh cap coé
, nam cua Truong. thAm quyén ban hanh.
1 | Chidao & quy

- Du thado dugc xay
dung va ban hanh.

2 | T6 chuc thuc hién

Xay dung ké

21 hoach va chi
| dao, to chuc
thuc hién

- Quyét dinh chu truong vé xay dung
t6 chuc bo may, tuyén dung, dao tao,
bdi dudng chuc, vién chic, nguoi lao
dong; tai chinh, tai san, dau tu xay
dung co s¢ vat chat, mua sim trang
thiét bi, huy dong cac ngudn luc can
thiét dé phat trién hoat dong cua
Truong .

- Thong qua viéc thanh lap, t6 chirc
lai, giai thé cac don vi ciu thanh cua
Truong; dé 4n xac dinh vj tri viéc lam
cua Truong trude khi trinh co quan

- K& hoach, dé an duoc
phé duyét, trién khai
theo dung ké hoach
cdng tac va nhiém vu dé
ra.

- Céc quyét dinh, van
ban.




7

c6 tham quyén tham dinh.

- Thong qua ké hoach tai chinh, mirc
phi ctia cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu; cac chi ti€u co ban trong
hoat dong chuyén moén, nghiép vu va
b4o cdo quyét toan tai chinh hang
nam cua Truong.

2.2

Giam sat, kiém
tra

Giam sat viéc thyc hién céc nghi
quyét cua Hoi dong quan 1y, viéc
thuc hién quy ché dan cha trong cac
hoat dong cua Truong .

Bao céo két qua giam
sat, kiem tra duoc HOoi
dong thong qua.

2.3

Nghién cuu xay
dung cac dé tai,
dé 4n cép Bo,
CcAp co s6

Quyét dinh vé dinh hudéng hoat d(f)r}g
chuyén moén, nghiép vu va phat trién
khoa hoc cong ngh¢ cua Truong .

Pé an duoc théng qua,
nghiém thu va ap dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

2.4

Thuyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

- Pinh ky hoac dot xuit bao cdo co
quan quan 1y cdp trén vé cac hoat
dong cua Truong .

- PBinh ky hoac dot xuét yéu cau
nguoi ding dau Trudng bio cao veé
cac hoat dong cua Truong .

- Chu tri, tham du cac cuoc hop don
vi theo quy dinh.

Tham du day da, chi
dao chuan bi tai liéu,
cac bao cao.

2.5

Quan ly vién
chirc

- Pé nghi co quan c6 thim quyén b
nhiém, mién nhiém, khen thuong, ky
luat va ché do chinh sach doi voi
ngudi ding dau va cip phé cia nguoi
dung dau Truong.

Béo cdo, théng ké vé
cong tac to chuc can bo.

2.6

Phdéi hop thuc
hién

- Phéi hop Vi cac co quan to chirc ¢6
lién quan ¢ Trung wong va dia
phuong vé cong tac dao tao, gido duc
nghé nghiép thudc linh vuc lao dong,
nguoi €O cong va xa hoi

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
cac vién chuec trong don vi.

Hoat dong cua don vi
duoc trien khai nhip
nhang, dung tién do.

Quan ly tai san

Quan ly va st dung tai san cua
Truong.

Thuc hién theo quy ché,
quy dinh cua Bo.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B giao.




3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va Quan ly truc tiép
kiem duyét két qua béi | (s vién chirc thuoe quyén | Céae don vi phoi hep chinh

quan ly)

Lanh dao Bo, cac Vu, Cuc, | Thanh  vién Hoi  ddng | Cac co quan, don vi c6 lién
Téng cuc chuydn nganh | Truong, Lanh dao don vi va | quan

theo
nghiép cua don vi.

hoat dong nghé | vién chac thude don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dja phwong c6 lién | Lién quan dén chuyén mén,
quan dén céng tac chuyén mon. nghiép vu ve t6 chac theo chuc

nang cua don vi va nhiém vu do
cap trén giao

- Cac co quan, don vi thudc Bo. Lién quan dén chuyén moén,
- Céc don vi ¢6 lién quan dén cong tac chuyén moén. | hghiép vu theo chirc ning cua

don vi va nhiém vu do cap trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cong tac to chirc can bo.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang Thac sy trd 1én.

Ly luan chinh tri: C6 bang t6t nghiép cao cap 1y luan chinh tri
hodc bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc ¢6 gidy x4c
nhén trinh d6 1y luan chinh trj twong duwong cao cap 1y luan chinh
trji cia co quan c6 tham quyén.

Bdi dudng, chiing | - Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén
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chi

vién chinh) hoic chang chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang II.
- Chitng chi boi dudng 1anh dao, quan ly cap Vu va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian cbng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tr du
03 nam tr¢ Ién.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chac vu
quan 1y tir cip trudng phong cia don vi hodc tuwong duong trd
Ién.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trurong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mdn cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé& chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc Cap dd

Pao duc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao tiép ung xu

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai nglr

Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

AlwWwlw|orjor|jor|o1| Ol

Nhom nédng lyc

Kha nang huéng din thuc hién chu truong, nghi quyét, )
van ban quy pham phap luat

chuyén mén Kha ning to chirc, trién khai, thyc hién chu truong, nghi 5

quyét, vin ban quy pham phap luét

Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua céac cap 5

Kha ning phdi hop thuc hién cic chu truong, nghi S
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quyét, vin ban quy pham phap luat

Nhom nang lyc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

Wlw w w|h~
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh vién Hoi dong quén 1y

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

- Van ban cua Pang Vé cac linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép caa don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé Iinh vyc lao dong, nguoi
c6 cdng va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc linh vuc hoat dong nghé

nghiép cua don vi.

- C4c van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (76om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia chi dao viéc quyét dinh vé chil truong, phuong hudéng, ké hoach hoat dong,
tai chinh va cong tac nhan su; kiém tra, giam sat vi¢c thuc hién muc tiéu, ké hoach
hoat dong theo chirc nang, nhiém vu cta don vi su nghiép cong lap hoat dong nghé
nghiép thudc nganh, linh vuc lao dong, nguoi co6 cong va xa hoi va theo sy phan cong
ctia Chu tich Hoi dong quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Tham gia chi
dao

- Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va
ké hoach phat trién trung han va hang
nam cua don vi su nghiép cong lap.

- Thong qua quy ché to chirc va hoat
dong cua don vi sy nghiép cong lap
dé trinh cap c6 thim quyén phé duyét.

- Du thao duogc phé
duyét va trinh céap co
thim quyén ban
hanh.

- Du thao dugc xay
dung va ban hanh.

Tham gia t6 chirc

thuc hién

2.1

Xay dung ké

hoach va chi
dao, t0 chuc
thuc hién

- Quyét dinh chi truong vé xay dung
t6 chirc bo may, tuyén dung, dao tao,
bdi dudng vién chirc, ngudi lao dong;
tai chinh, tai san, dau tu xay dung co
s vat chat, mua sam trang thiét bi,
huy dong cac nguon lyc can thiét dé
phat trién hoan dong cua don vi su
nghiép cong lap.

- Thong qua viéc thanh lap, t6 chic
lai, giai thé cac don vi cdu thanh cua
don vi su nghiép cong lap; dé an xac

dinh vi tri viéc lam cua don vi su

- Ké hoach, dé an
duoc phé duygét,
trién khai theo diing
ké hoach cong tac va
nhiém vy deé ra.

- Céc quyét dinh,
van ban.
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nghiép cong lap trude khi trinh co
quan c6 thAm quyén thdm dinh.

- Thong qua ké hoach tai chinh, mirc
phi cia cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu; cic chi tiéu co ban trong
hoat dong chuyén moén, nghi€p vu va
bao co quyét toan tai chinh hang nim
cua don vi su nghiép cong lap.

Giam sat viéc thuc hién cac nghi

Bdo cao két qua

99 Giam sat, kiém | quyét cta Hoi ddng quan 1y, viéc thuc |giam sat, ‘kiém tra
Tl tra hién quy ché dan chu trong cac hoat |dugc HOi dong thdng
dong cua don vi sy nghiép cong lap.  [qua.
Nghién ctru xy | Quyét dinh vé& dinh huéng hoat dong |2C. 0 h‘.TEIQC ﬁhong
2 dung cac dé tai, | chuyén mén, nghiép vu va phat trién qua, ngniem thu va
R I O S o . A . ap dung trong thuc
dé an cap B9, | khoa hoc cong nghé cua don vi su |..x - Ln
cép CO SO nghi¢p cong lap. tlerJ mang lai hieu
qua.
- Pinh ky hoidc dot xuit bao cdo co | Tham dy day du, chi
quan quan ly cap trén vé& cac hoat | dao chuan bj tai liéu,
dong cua don vi su nghiép cong lap. cac bao cao.
Thyc hién nhiém | - Pinh ky hodc dot Xuét yéu cau nguoi
2.4 |vu chung, hoi|dung dau don vi sy nghiép cong lap
hop bao céo vé cac hoat dong cua don vi
su nghi¢p cong lap.
- Chu tri, tham du cac cudc hop don vi
theo quy dinh.
- Pé nghi co quan co thim quyén b
e nhiém, mién nhiém, khen thudéng, ky | Bao cao, théng ké vé
2.5 Qu,an Ly vién luat va ché do chinh sach d6i vai | cong tac to chic céan
chue A
nguoi ding dau va cap pho cua ngudi | bo.
dung dau don vi su nghiép cong lap.
Cong viéc, nhiém vu
- Phéi hop véi cac co quan to chuc ¢6 |dugc  giao  thdng
lién quan & Trung wong va dia phuong |suét, tao dugc moi
vé vé& linh vuc lao dong, ngudi c6 |quan hé cong tac tich
.. cong va xa hoi thugc trach nhiém cua |cuc theo dung quy
0 |Pho hop thue | g0y ché, quy dinh phdi
hién hop cong tac.
- Phéi hop thuc hién cdng viéc voi cac | Hoat dong cua don
vién churc trong don vi. vi duoc trién khai
nhip nhang, dang
tién do.
Quan ly tai san Quan ly va sur dung tai san cta don vi. | Thuc hién theo quy
3 ché, quy dinh cua

BO.
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4

Thuce hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hai dong quan ly giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép
kiém duyét ket qua béi | (s6 vién chuac thuge quyen | Cac don vi phoi hep chinh
quan ly)
Chu tich Hoi dong quan ly | L&nh dao don vi va vién | Cac co quan, don vi co lién
chue thudc don vi guan
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Céc thanh vién Hoi dong quan ly. Lién quan dén chuyén moén,

- Cé4c co quan cua Bo, ban, nganh, dia phuong c6 lién | Nghi¢p vu ve to chuc _theo chirc

quan dén cong tac chuyén mon. nang cua don vi va nhiém vu do
cap trén giao

- Cac co quan, don vi thugc Bo. Lién quan dén chuyén moén,

- Céc don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén mén. | nghiép vu  theo chirc nang cua
don vi va nhiém vu do cap trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciaa don vi.
Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan ly, stir dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cdng tac to chirc can bo.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao Co bé“mg tbt nghi¢p dai hoc trd 1€n.

Ly luan chinh tri: Trung cip tro 1én

Bbi dudng, ching | Chiing chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén

chi

vién) hoic chuang chi bdi dudng tidu chuan chic danh nghé
nghiép hang IlI.

Kinh nghiém (thanh | C6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir 03 nam tré 1én.

tich cong tac)
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Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cdng tac tét.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cia co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van d¢ thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia co

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc

Cap do

Pao duc va ban linh

T6 chuce thyc hién cong viéc

K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao ti€p Uing xtr

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngir

Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

AWl oro1|o1| Ol

Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phap luat

Nhoém nang luc
chuyén mén

Kha nang t6 chuc, trién khai, thuc hién chi truong, nghi
quyet, van ban quy pham phép luat

Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cta cac cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac cha trwong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

W W w w|h~
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DPoc lap - Tw do

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh vién Hoi ddng Truong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vian ban cua Dang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép va hoat déng nghé nghiép Truong.

- Vin ban quy pham phép luat vé cong tac dao tao, gido duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua

Truong.

- Céc van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiéep

cua Truong.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (TOm tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham gia chi dao viéc quyét dinh vé chu truong, phuong hudng, ké hoach hoat dong,
tai chinh va cong tac nhan su; kiém tra, giam sat vi¢c thuc hién muyc tiéu, ké hoach
hoat dong theo chirc ning, nhiém vy ctia Trudong hoat dong nghé nghiép thudc linh
vue ddo tao, gido duc dai hoc, gido duc nghé nghiép va theo su phan cong cua Chu tich

Hoi dong Trudng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dong cua Truong dé trinh cap c6 tham
quyén phé duyét.

i ,Nhl?{n Vl'l’m Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
- Quyét dinh muc tiéu, chién lugc va | - Du thao duoc phé
ké hoach phat trién trung han va hang | duyét va trinh cip co
1 Tham gia chi | ndm ctua Truong . tham quyén ban hanh.
dao - Thong qua quy clgé t6 chtrc va hoat | - Du thao duoc xAay

dung va ban hanh.

2 | Tham gia to chic

thuc hién

Xay dung ké

21 hoach va chi
" | dao, t0 chuc
thue hién

- Quyét dinh chu truong vé xay dung
t6 chirc bo may, tuyén dung, dao tao,
boi dudng vién chirc, ngudi lao dong;
tai chinh, tai san, dau tu xay dung co
s& vat chat, mua sam trang thiét bi,
huy dong cac ngudn luc can thiét dé
phat trién hoan dong caa Truong.

- Théng qua viéc thanh lap, to chirc
lai, giai thé cac don vi cdu thanh cua
Truong; dé an xac dinh vi tri viéc 1am

cua Truong trude khi trinh co quan co

- K& hoach, dé 4n duoc
phé duyét, trién khai
theo ding k& hoach
cong tac va nhiém vy dé
ra.

- Céc quyét dinh, van
ban.
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tham quyén tham dinh.

- Thong qua ké hoach tai chinh, mirc
phi cua cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu; cac chi tiéu co ban trong
hoat dong chuyén moén, nghi€p vu va
b&o cao quyét toan tai chinh hang nim
cua Truong.

Giam sat, ki€ém

Gidam sat viéc thuc hién cac nghi
quyét cua Hoi dong quan 1y, viéc thuc

Béo céo két qua giam
sat, kiem tra dugc HOI

2:2 tra hién quy ché dan chu trong cac hoat |dong thong qua.
dong cua Truong.
Nghlen,cu’uk xay Quyét dinh vé dinh hudng hoat dong be an dugc th ohg qua,
dung céc deé tai, A o n 1. -2 [nghiém thu va &p dung
23| i ¢ £ ~ | chuyén mon, nghiép vu va phat trién . 4
dé an cap BO, n o . trong thuc tien mang lai
z X khoa hoc cong ngh¢ cua Truong. . \
cap co sd hiéu qua.
- Dinh ky hodc dot xuét bao cdo co Tham dg day du, chi
quan quan ly cap trén vé cac hoat | dao chuan bi tai liu,
» .. | dong cua Truong. cac béo céo.
Thuyc hién nhiém . 1= an LA A .
~. | - Pinh ky hodc dot xuat yéu cau nguoi
24 |vu chung, hoi| ., A . L
ding dau Truong bao cdo veé cac hoat
hop A , \
dong cua Truong.
- Chu tri, tham du cac cugc hop don vi
theo quy dinh.
- Pé nghi co quan c¢6 tham quyén bd
s vr e nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky | -, . X A A
25 | Quantyvien A" V3 ché d6 chinh sich déi voi | o0 Ca0: thong ke ve
chuc e ALy % . . | cong tac to chuc can bo.
nguoi dimg dau va cap pho cua nguoi
ding dau Truong.
’ 7 Cong viéc, nhiém vu
- Phoi hop véi cac co quan to chirc ¢d (duoc giao thdng suot,
lién quan ¢ Trung wong va dia phuong |tao dugc moi quan hé
.. vé Ve linh vuc van hoa, thé thao va du [cong tac tich cuc theo
26 P‘hf)l hop  thuc lich thudc trach nhiém cua don vi. dung quy che, quy dinh
hién phoi hop cong tac.
- Phéi hop thuc hién cong viéc véi céc | Hoat dong cua don vi
vién churc trong don vi. duoc trién k’hai nhip
nhang, dung tién do.
5 |Quanlytaisan | Quan Iy va sir dung tai san ciia don vi. | Thyc hién theo quy ché,
quy dinh cua Bo.
4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Hoi dong Truong giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép
kiem duyét két qua béi | (s vién chirc thuoe quyén | Céae don vi phoi hep chinh
quan ly)
Chu tich Hoi dong Truong | Lanh dao don vi va vién | Cac co quan, don vi cd lién
chic thudc don vi guan
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Céc thanh vién Hoi ¢éng Truong. Lién quan dén chuyén moén,

- C4c co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong c6 lién | Nghi¢p vu vé 6 chuc theo chirc

quan dén cong tac chuyén mon. nang cua don vi va nhiém vu do
cap trén giao

- Céc co quan, don vi thudc Bo. Lién quan dén chuyén mon,

- Céc don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén mon. | nghiép vu theo chirc ning cua
don vi va nhiém vu do cap trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

1 | Thyc hién viéc quan ly, st dung vién chice, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat
va phén cap cbng tac t6 chuc can bo.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Co bﬁng tbt nghiép dai hoc trd Ién.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én

B6i dudng, ching | Chang chi quan Iy hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén
chi vién) hoac chung chi boi dudng tiéu chuan chuc danh nghé
nghiép hang IllI.

Kinh nghiém (thanh | C6 thoi gian cdng tac trong nganh, Iinh vyc tir 03 nam tro 1én.
tich cong tac)

Pham chat canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chip hanh chu
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trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cang viéc vai tap the, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mdn cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc

Cap d6

Dao durc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nédng lyc
chung

Giao ti€p ting xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngtr

Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

AlWlwW|OoOo1|Oo1| 01| O1

Kha ning hudng dan thyc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phap luat

Nhém nang luc
chuy&n mon

Kha nang t6 chirc, trién khai, thyc hién chi truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cta cac cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac chu trwong, nghi
quyet, van ban quy pham phép luat

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay d6i

Nhom nang luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WWw w| k>~
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Ngudi dirng ddu PVSNCL thudc Bj, co quan
ngang B6 (DVSNCL cép 1 thude Bo) (Hiéu truong Truong
Dai hoc/Hiéu truong truong Cao dang nghé/Hiéu trudng
truong Trung cip nghé/Giam doc Trung tAm)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc dai hoc, gido duc
nghé nghiép va cac linh vuc thuéc nganh lao déng — thuong
binh va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé cac linh vuc gido duc dai hoc,
gido duc nghé nghiép va cac linh vuc thudc nganh lao dong —
thuong binh va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tém tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan ly, diéu hanh va chju trach nhiém truéc B truong vé hoat dong nghé nghiép cua
dqn vi; chu tri dé xuat ké hoach, nhiém vy, giai phdp cta don vi; chu tri huéng dan,
kiém tra thyc hién theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

- Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, cac vin
ban quy pham phép luat, cac chu
trwong, chinh sach vé gido duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép, linh vuc
lao dong, nguoi cd cbng va xa hoi
va linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi theo phéan coéng cua Lanh
dao Bo.

- Chu tri bién soan, x&y dyng cac tai
liu huong dan chuyén mon nghiép
vy; t6 chirc tap huan chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hoic pho bién kién
thirc, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thuoc linh vuc gido duc dai
hoc, gi4o duc nghé nghiép, linh vuc
lao dong, nguoi cd cbng va xa hoi
thuéc trach nhiém cita don vi theo
phan céng cua lanh dao B6.

- Du thdao duoc phé
duyét va trinh cdp co
thAm quyén ban hanh.

- Du thado dugc xay
dung va ban hanh.

T chuc thuc hién

2.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xdy dyng ké hoach, du
an, d¢ an theo chirc nang, nhiém vu

Ké hoach, dy 4n, dé &n
duoc phé duyét, trién
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thuoc linh vuc gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép, linh vuc lao déng,
ngudi c6 cong va xa hoi; to chic trién
khai thuc hién theo quy dinh cta phép
luat.

- Xay dung, chi dao va dén déc trién
khai thuc hién ké hoach céng tac
nam, quy, thang, tuan cua don vi.

khai theo dung ké hoach
cong tac va nhiém vu
duoc giao cua don vi.

2.2

Tham dinh céc
dé an cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tham dinh cac dé an cip co sé linh
vuc gido duc dai hoc, gido duc nghé
nghiép, linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi thudc trach nhiém cuaa
cua B, don vi.

B4o cdo két qua tham
dinh duoc phé duyét va
duoc cp c6 tham quyén
théng qua.

2.3

Nghién ciru xay
dung cac dé tai,
dé 4n cép Bo,
cAp co s6

Chu tri nghién ctru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién cttu khoa hoc
cap bo (duoc giao) va cip co s¢ nham
ddi méi, hoan thién co ché quan ly,
nang cao hiéu luc, hiéu qua thuc hién
duong 16i, chinh sach cua Pang va
phap luat caa Nha nuéc vé linh vuc
gido duc dai hoc, gido duc nghé
nghiép, linh vuc lao dong, nguoi co
cbng va xa hoi thugc trach nhiém cua
B9, don vi.

Dé an duoc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

2.4

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

- Tham du cac cuoc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

- Chu tri, tham du cac cuoc hop don
vi theo quy dinh.

Tham du day dﬁ,’chuén
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.5

Quan ly vién
chure

Sip xép, bo tri, s dung, danh gia,
khen thuong, ky luat dbi voi vién
chuc trong don vi theo quy dinh cua
phép luat, xét cir vién chuc, nguoi lao
dong tham gia cac 16p dao tao, boi
dudng ning cao trinh d¢.

Béo céo, thong ké vé
cbng tac to chuc can bo.

2.6

Phdi hop thuc
hién

- Phoi hop Véi cac co quan t6 chac ¢6
litn quan ¢ Trung uwong va dia
phuong vé vé linh vuc gi4o duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép, linh vuc
lao dong, nguoi cd cbng va xa hoi
thuoc trach nhiém cua don vi.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cdng tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
cac vién chuec trong don vi.

Hoat dong cua don vi
duoc trien khai nhip
nhang, dang tién dg.

3

Quan ly tai san

Quan ly va sir dung tai san cua don
Vi.

Thuc hién theo quy ché,
quy dinh cua BJ.

4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc
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3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép

kiem duyét két qua béi | (sé vién chuc thudc quyén | Céc dom vi phéi hep chinh

quan ly)
Lanh dao B9, cac Vu, Cuc, Cép pho va vién chic thudc | Cac co quan, don vi c6 lién
Tong cuc chuyén nganh ve | don vi guan
linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan cua Bo, ban, nganh, dia phuong c6 | Lién quan dén chuyén mon, nghiép vu
lién quan dén cbng tac chuyén mon. ve to chac theo chirc nang cua don vi

va nhiém vu do cép trén giao

- Cac co quan, don vi thudc Bo. Lién quan dén chuyén mdn, nghiép vu
- Céc don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén | theo chic nang cta don vi va nhi¢m

mon.

vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thuc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cong tac to chirc can bo.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac. Riéng doi voi chire
danh Hiéu truéng Truong Pai hoc/Hiéu trudng truong Cao dang
nghé/Hiéu truong trudng Trung cap nghé yéu cau vé trinh do dao
tao phu hop vdi quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

Ly luan chinh tri: C6 bang tt nghiép cao cap 1y luan chinh tri
hodc bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh hodc c6 gidy xéac
nhan trinh d6 1y luan chinh tri twrong duong cao cap 1y luan chinh
trji cia co quan c6 tham quyén.
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Bdi dudng, ching
chi

- Chang chi quan ly hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén
vién chinh) hoic chang chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang I1.

- Chitng chi bdi dudng 1anh dao, quan Iy cap Vu va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Cé thoi gian cbng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
03 nam tr¢ Ién.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chac vu
quan ly tir cp truong phong cta don vi hodc twong dwong tro 1én.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chat khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
luwc

Tén nang luc

>

Pao duc va ban linh

T6 chuce thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang luc

Giao ti€p Uing xtr

chung

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngtr

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phép luat

Nhom nang lyc

Kha ning huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

chuyén mén

Kha nang t6 chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

Kha ning tham dinh cac van ban, dé€ an cua cac cap

@)
OO
=1
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Kha nang phéi hop thuc hién cac chu trwong, nghi
quyét, van ban quy pham phéap luat

Nhom néang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

WIww w|h~
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Cap phé ciia nguoi dirng dau PVSNCL thudc
B6 (PVSNCL cip 1 thuc Bo) ( Phd Hiéu truong Truong Dai
hoc/Ph6 Hiéu truong trudng Cao dang nghé/Phé Hiéu truong
truong Trung cip nghé/Phd Giam déc Trung tim)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vin ban cua Bang vé cac linh vuc gido duc dai hoc, gido duc
nghé nghiép va cac linh vuc thuéc nganh lao déng — thuong
binh va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phép luat vé linh vyuc gido duc dai hoc,

gido duc nghé nghiép va cac linh vuc

thudc nganh lao dong —

thuong binh va xi hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Giup nguoi dung dau don vi quan 1y, diéu hanh mot sé linh vuc cong tac thudce chirc
nang, nhiém vy, quyén han cta don vi va chiu trach nhiém trudc nguoi dimg dau don
vi vé cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

dung van ban

- Tham gia bién soan, xay dung cac
tai licu huéng dan chuyén mon
nghiép vu; to chic tap huan chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hoic phd
bién kién thirc, kinh nghiém vé hoat
dong nghé nghiép thudc nganh, linh
vuc lao dong, nguoi cd cong va xa
hoi thudc trach nhiém cua don vi theo
su phan cong cua ngudi dung dau.

TT x S A
Maing cong viéc Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc

- Tham gia nghién cuau, gop y xay | - Du thao duogc phé
dung, hoan thién thé ché, cac vin ban | duyét va trinh cip co
quy pham phéap luat, cac chi trwong, | thim quyén ban hanh.
chinh sach vé gido duc dai hoc, gido
duc ‘r?gh,é nghiép, linh Y-uc\la? dong, | - Dy thao duoc xay
nguoi €0 cong va xa hoi va linh vuc | qyno va ban hanh.
hoat dong nghé nghiép cua don vi
theo sy phan cbng cua nguoi dang

1 Tham muu xdy | dau.

2 | T6 chuc thuc hién
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2.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, du
an, dé an cua don vi va toé chic thuc
hién theo phan céng cta nguoi dang
dau.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nam, quy, thang, tudn cua
don vi theo phan cdng cua nguoi
dung dau va cua ca nhan.

Ké hoach xay dung
duoc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cua
don vi va nhiém wvu
duoc giao.

2.2

Quan ly, diéu

hanh

Gilp nguoi dung dau quan ly, diéu
hanh mot sé cdng tac thudc chuc
nang, nhiém vu, quyén han cua don
vi theo phén cong.

Hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc duogc giao
ding quy trinh, bao dam
tién 4o, chat luong.

2.3

Nghién cuu xay
dung cac d& an
cip Bo, cip co
SO

Tham gia nghién ctru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
vé linh vuc gi4o duc dai hoc, gido duc
nghé nghiép, linh vuc lao dong,
nguoi c6 cdng va xa hoi thudc trach
nhiém cua Bo Lao dong — Thuong
binh va X& hoi, cia don vi do nguoi
dung dau phan cong.

DPé an duoc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

2.4

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cuoc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phéan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi theo
phan céng.

Tham dy day du, chuan
bi tai liu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.5

Béo c4o, thong
ké, diéu tra

Theo ddi, thu thap thang tin, thong ké
tong hop so liéu lién quan theo nhiém
vu dugc phan cong.

S6 ligu béo cao, thdng
ké day du, kip thoi

2.6

Phdéi hop thuc
hién

- Phéi hop Vi cac co quan to chirc ¢6
lién quan ¢ Trung wong va dia
phuong vé vé linh vyc hoat dong
nghé nghiép thudc trach nhiém cua
don vi theo phén cbng cua nguoi
dung dau.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
Ban Lanh dao va cac thanh vién trong
don vi.

Hoat dong cua don vi
trién khai dung tién do.

Cac nhiém vu
khac

Thuc hién Cé.C nhiém vu khac do
nguoi dung dau, Lanh dao B giao.

Té6 chac thuc hién
nhiém vu bao dam tién
do, chat luong cong
viéc. Thuc hién ché do
bdo c4o voi Giam déc
theo quy ché lam viéc.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao B9, cac Vuy, Cuc, | Vien chac thudc don vi | Cac co quan, don vi co lién
Tong cuc theo hoat dong | dugc nguoi dung dau phan | quan.

nghé nghiép cua don vi. cong.
3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céac co quan co lién quan dén cdng tac chuyén | Lién quan dén chuyén mdn, nghiép vu
mon. vé to chac theo chirc nang cua don vi

va nhiém vu do cap trén giao

- Céc co quan, don vi thudc Bo. Lién quan dén chuyén mén, nghiép vu
- Céc don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén | theo chirc nang cua don vi va nhiém
mon. vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cdng tac to chirc can bo.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

Boi
chi

dudng, chung |- Ching chi quan ly hanh chinh nha nu6e chuong trinh chuyén
vién chinh hoac ching chi boi dudng tiéu chuan chirc danh ngheé
nghiép hang I1.

Kinh nghiém (thanh | - C6 thai gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tu da
tich cong tac) 03 nam trg Ién.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chac vu
quan ly tir cap phé truéng phong cia don vi hodc tuong duong
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tro 1én.

Pham chét ca nhan

Cua co quan.
cdng tac tét.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.
- Pham chét khéc ...

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop

Cac yéu cau khac

quan, don vi.
dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha niang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Dao duc va ban linh 3
T6 chuc thyc hién cong viéc 3
’ § Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ndng luc tiép ung xur 3
chung =
Quan h¢ phai hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3
quyét
] Kha nang hudng dan thuc hién chi truong, nghi quyét
NhorP hang lyc Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét
chuy&n mon _ -
Khé nang tham dinh, tham gia cic van ban, dé¢ &4n cua cac
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 3
Tu duy chién lugc 3
Quan ly su thay d6i 2
I;J;rrllynang IuC I Ra quyét dinh 7
Quan ly ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2
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DPoc lap - Tw do

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Nguwdi dimg diu PVSNCL thugc DPVSNCL
thugc Bo (PVSNCL cap 2 thugc Bo) (Giam doc Trung tam)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

Vin ban cua Bang vé cac linh vye lao dong, nguoi ¢ cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cia don vi.

- Van ban quy pham phap luat \{é linh vuc lao dong, nguoi €O
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiéep

cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cia don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chire trién khai thuc hién c4c nhiém vu chuyén moén theo
phan cong; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguodi dimg dau don vi vé
cong tac dugc phan cong quan ly.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc ] Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
- Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
Tham gia XélyVl‘l dugc L.anhAdao don Vl;phan cong.} bam bao quy trinh cong
_J ., "4 Tham gia x&y dung ké hoach trien | ; z
1 |dung van ban V& s 15 chirc thuc hién chién luoc, | S V8 theo ding ke hoach
linh vuc duoc|,, X an pr . A 1w vé tién do, chat luong
ohan cong de a}n, Ch_e’\d(.), chinh sagh Ve qhnh \iuc theo phan cong
nghé nghiép theo quy dinh cua Chinh
phu, huéng dan cua Bo Lao dong —
Thuong binh va Xa hogi theo phén
cong cua Lanh dao don vi.
- Tham gia xay dung, huéng dan |- Noi dung tham gia dugc
trien khai cong tac chuyén mon, | hoan thanh theo dung tién
nghiép vu cho cip dudi theo phan | do ké hoach, chat luong
Hudng dan| cong. theo yéu cau.
2 |chuyén mon,
nghiép vu - Tham gia hudng dan nghiép vu cho |- Puoc co quan t6 chic
cac don vi khac theo phan cong cua | I6p dao tao, boi dudng
Lanh dao B6 va Lanh dao don vi. danh gid hoan thanh cong
viéc giang day
3 | T6 chic thyc hién
31 X4y dung k€ - Tham muu xdy dung ké hoach trién | K& hoach duoc xay dung
" |hoach khai thuc thuc hién cadc Nghi dinh, |trén co s& noi dung ké
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Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phua va
Thong tu cua By, nganh vé linh vyc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua
phong quan ly va cua ca nhan.

hoach cong tac cia don vi
va dugc thuc hién theo
ding tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cAp co s& va
cong tac nghiép
vu lién quan

Tham gia xay dung cac dé &n, du &n
cap bo, cap co so, cac tai liéu nghiép
vu Vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cia nganh lao dong
— thuong binh va xa hoi theo sy phan
cong cua Lanh dao don vi.

Phan noéi dung tham gia
dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghiép vu,
bao c4o, thong ké

Tham gia to chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghiép vu
Vvé linh vyc lao dong, ngudi c6 cong
va xa hoi; xét cur vién chuc, nguoi lao
dong tham gia cac 16p dao tao, boi
dudng nang cao trinh d9; xay dung
bao céo, théng k&, quan 1y hd so luu
trir, thuc hién quy trinh nghiép vu
quan ly vé linh vuc lao dong, nguoi co
cbng va xa hoi.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong,
hi¢u qua cong viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan bj
tai licu va y kien phat bieu
theo yéu cau.

3.5

Phbi hop cong
tac

- Phoi hop véi céc vy, don vi trong
Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi; véi cac co quan t6 chic cua dia
phuong va cac co quan c6 li€n quan
& Trung wong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phan cong cua
Lanh dao don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thdng suét, tao duoc
méi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phédi hop cong
tac.

Quan 1y, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chic theo trach nhiém quan ly
cap phong; danh gia, bao céo két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém truéc Lanh dao don
vi; d& xuit ké hoach, cha truong,

bién phéap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
Kiém tra, danh gid va c6
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, dugc cdp tham
quyén phé duyét xir ly

Thuc hién cac nh

iém vu khac do 1anh dao don vi giao.
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3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

Puwoc quan Iy truc tiépva | Quan Iy truc tiép | Cac don vi phdi hop chinh
kiem duyét ket qua béi

Cép Lanh dao Bd, don vi Cac t6 chuc thude co quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac don vi thuéc BO, cac don vi | - Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

thuoe cac By, nganh khac, cac 16 | - Cung cap cac thong tin theo phan cong.

chie doan thé co lién quan dén linh | _ Thy thap c4c thong tin can thiét cho vige thuc
vuc hoat dong nghé nghiép. hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

Céac co quan c6 lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tdc chuyén moén hién céng viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mon, nghigp vu:
1 | Puogc chu dong vé phucrng phap thuc hién cong viéc duoc giao.
2 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
3 | Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vy
duogc giao.
4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyeén trong quan ly vién chire, ngudi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan ly, sir dung vién chire, nguoi lao dong theo phén cbéng cua

nguoi dung dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hoic chuyén nganh

dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap trg 1én.

chi

Boi dudng, ching | - Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuwong trinh chuyén

vién) hoac chang chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang I11. ’
- Chang chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong

duong.
Kinh nghiém (thanh | C6 thoi gian cdng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir da
tich cong tac) 02 nam tro 1én.
Pham chat cAnhan | - Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh chu

truong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.
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cong tac tot.

- Piém tinh, can than.
- Kha nang doan két noi bo.
- Pham chat khéc ...

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop

Cac yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van de thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cua co

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé& chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
Dao durc va ban linh 5
T chue thue hién cong viéc 4
K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 4
Nhom nang luc ST ;
Giao tiép trng xu 4
chung ;
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin co ban 3
Str dung ngoai ngtr 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyét, van ban quy pham phap luat
Kha ning huéng dan thyuc hién chu truong, nghi quyét, 4
’ 5 van ban quy pham phép luat
Nhon} nang lwc Kha nang td chuc, trién khai, thuc hién chi truong, nghi 4
chuyén mon X s 1 A
quyét, van ban quy pham phép luat
Kha ning tham dinh cac van ban, dé 4n cua cac cap 4
Kha nang phéi hop thuyc hién cac chu trwong, nghi 3
quyet, van ban quy pham phép luat
Tu duy chién luge 4
o Quan ly sy thay doi 3
Nh70m’nang wc Ra quyét dinh 3
quan ly .
Quan 1y nguon lyc 3
Phat trién nhan vién 3
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Cap phé ciia nguoi dirng dau PVSNCL thude |5 vi tri viéc lam:

PVSNCL thugc B (PVSNCL cép 2 thude Bo): Pho Giam

dbc Trung tim Ngay bat dau thyc hién:

Vin ban cua Bang vé cac linh vuc lao dong, ngudi ¢ cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép caa don vi.

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Van ban quy pham phap luat \{é linh vuc lao dong, ngudi cO
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don.
- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chire trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phén cbng va chiu trach nhi¢m trudc Gidm doc Trung tdm vé cong tac dugc phan cong
- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
Tham gia Xéy:]_h?m g_i?. nghjén Cu’u gc’)pAy xé}y dupg, fzém bé}o quy trinh
dung van ban vé oap th~|¢n thé che, co ché, ch:nh Sé_l(jh cgng talc va the?

1 | thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép | ding ké hoach vé
linh vuc duoc o x - A It n X
A A theo nhiém vu duoc Lanh dao don vi va | tien d9, chat luong
phén cong ~ \ A A A oA
lanh dao phong phén cong. theo phan cong
Tham gia xay dung, huéng dan trién | Noi dung tham gia
Huoéng dan| khai cong tac chuyén mon, nghiép vu | dwgc hoan thanh
2 |chuyén mén,| cho cap dudi theo phan cong cua Lanh | theo ding tién do ké
nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, chat luwong
theo yéu cau.
3 | T6 chuc thyc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc thuc hién cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi ciia |Ké hoach dugc xay
Chinh phu, Thu tudng Chinh phi va | dyng trén co s& Noi
31 X4y dung k¢ Thong tu cua Bo, _nganh ve th vuc |dung ké hoach cong
"~ |hoach hoat dong nghé nghi¢p cua don vi. tic cua don vi va
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong | dugc thuc hién theo
tac nim, quy, thang, tudn cua phong | dung tién do
quan ly theo phan cong va cua ca nhan.
3.2 | Nghién ctru xay| Tham gia xay dung cac dé an, du an |Phan ngi dung tham
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dung cac dé an,
du an cép bo,
cip co sO va
cong tac nghiép
vu lién quan

cap bo, cap co so, cac tai lisu nghiép
vu vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cuaa nganh lao dong
— thuong binh va xa hoi theo sy phan
cong cua Lanh dao don vi.

gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu, béo
c4o, thong ké

3.3

Tham gia té chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bdo céo, théng ké& theo phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luogng, hiéu qua
cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.4

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du céac cudc hop don vi, hop co
guan theo phéan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
Cau.

Phéi hop cong

3.5 tac

- Phéi hop véi cac vu, don vi trong Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi;
VGi cac co quan to chic cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan &
Trung wong vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép theo ph&n cbng cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan 1y, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sét
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chic theo phén cong trdch nhiém cua
truong phong.

Vin ban bao cao két
qua kiém tra, danh
gia va co dé xuat kip
thoi

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do l1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Cép Lanh dao B9, don

Vi Giam doc

Cac t6 chuc thudc co quan

3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo phan cong.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc

Cac don vi thuoc Bo, cac don vi
thuoc cac BoO, nganh khéac, cac to
chic doan thé c6 lién quan dén linh
vuc cong tac.

Cac co quan c6 lién quan dén cong
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tac chuyén mén

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia co quan trong pham Vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutc 6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hoic boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 111.

- Chtng chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

C6 thoi gian cdng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir da
02 nam tr¢ Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé& xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé& chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.




5.2- Cac nang luc
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap
dg

Pao dac va ban linh 3
T chuc thyuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom néng luc [~ .z, !
Giao tiép ang xu 3

chung =
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyét

) 5 Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Nh0nA1 nang lwe Kha ning kiém tra thue hién chu truong, nghi quyét

chuyén mon _ L
Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, d¢ an cua cac
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét 2
Tu duy chién luoc 2
Quan ly sy thay doi 2

I;Jlé(;n;ynang e Mpa quyét dinh 2
Quan Iy ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL:Truwéng phong va twong dwong (thudc
DVSNCL cap 1 thugc B¢): Truong phong/Trudng
khoa/Trudéng bd mon
Quy trinh cong viéc
lién quan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

- Vian ban cua Dang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép va hoat déng nghé nghiép Truong.

- Vin ban quy pham phép luat vé cong tac dao tao, gido duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua
Truong.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua Truong.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cua Truong.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguodi dimg dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viée Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
- Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thuoc linh vyc theo nhiém
Tham gia xayMvu dugc Lanh dao don vi phancéng. | BPam bao quy trinh cong
L dung van ban vel- Tham gia xay dung ké hoach trién | tic va theo dung ke hoach
linh vyc duoclkhai va to chuc thuc hién chién luoc, | vé tién d9, chat luong
phan cong dé an, ché do, chinh sach vé linh vuc | theo phan cong
nghé nghiép theo quy dinh caa Chinh
phi, huéng dan cua Bo, nganh theo
phan cong ctua Lanh dao don vi.
- Tham gia xay dung, huéng dan |- Noi dung tham gia dugc
trien khai cong tac chuyén mon, | hoan thanh theo dung tién
nghiép vu cho cip dudi theo phan | do ké hoach, chat luong
Huéng dan| cong. theo yéu cau.
2 [chuyén mén,| - Tham gia huéng dan nghiép vu cho |- Puoc co quan to chirc
nghiép vu cac don vi khac theo phan cong cua | I6p dao tao, bdi dudng
Lanh dao don vi. danh gia hoan thanh cong
viéc giang day
3 | T chic thyuc hién




37

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc thuc hién cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phua va
Thong tur cua By, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nam, quy, thang, tuan cua
phong quan ly va cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay dung
trén co s& noi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va dugc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cAp co sO va
cong tac nghiép
vu lién quan

Tham gia xay dung cac dé an, du &n
cap bo, cap co so, céc tai lieu nghiép
vu vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép thuoc linh vuc lao dong,
nguoi ¢6 cong va xa hoi theo sy phan
cong cua Lanh dao don vi.

Phan noi dung tham gia
dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu,
béo céo, thong ké

Tham gia to chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc gi4o duc dai hoc, gido
duc nghé nghiép, linh vyc lao dong,
nguoi ¢d cong va xa@ hoi; xay dung
b4o céo, thong ke, quan Iy hd so luu
trit, thuc hién quy trinh nghiép vu
quan ly vé linh vyc lao dong, nguoi
cb cbng va xa hoi.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong,
hiéu qua cbng viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

- Tham duy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du céac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bi
tai licu va y kien phat bieu
theo yéu cau.

3.5

Phbi hop cong
tac

- Phdi hop véi céc vy, don vi trong
Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi; véi cac co quan tb chic cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan
& Trung wong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phan cong cua
Lanh dao don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thdng suét, tao duoc
méi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phédi hop cong
tac.

Quan 1y, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chic theo trach nhiém quan ly
cap phong; danh gia, bao cao két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém truéc Lanh dao don
vi; d& xuit ké hoach, chu truong,

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, dugc cap tham
quyén phé duyét xir ly
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bién phéap diéu chinh.

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

Puwoc quan Iy truc tiépva | Quan Iy truc tiép | Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua bai

Cép Lanh dao Bd, don vi Thu truong don vi Cac t6 chuc thude co quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

thu

Cac don vi thuéc BO, cac don vi | - Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

chire doan the c6 lién quan dén linh | _ Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
vuc hoat dong nghé nghigp. hién cong viéc chuyén mon.

oc cac B9, nganh khac, cac to | - Cung cAp cac thong tin theo phan cong.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

tac

Cac co quan c6 lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

chuy&n mon hién cong viéc quan ly.
- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

Thuc hién viéc quan ly, sa dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan cong cua
nguoi ding dau don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cép trg 1én.

chi

Bbi dudng, ching |- Chang chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén

vién) hoic chang chi bdi dudng tidu chuan chic danh nghé
nghiép hang IlI.
- Chting chi bdi dudng 1anh dao, quan ly cip Phong va tuong
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duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cdng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir da
02 nam tr¢ Ién.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréach nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phdi hop
cdng tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

U
>

Pao duc va ban linh

T6 chuc thyc hién cong viéc

KV thuat soan thdo va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

Giao tiép tng xir

chung

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngir

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

MAwwrppbdore

Nhoém nédng luc
chuy&n mon

van ban quy pham phép luat

Kha niang huéng dan thuc hién chu truong, nghi quyét, 4
van ban quy pham phap luat

Kha nang td chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 4
quyét, vin ban quy pham phap luét

Kha ning tham dinh céc vin ban, dé 4n cua céc cap 4
Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét, 3

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay do6i

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan Iy nguodn luc

Phat trién nhan vién

WWwWww|h~
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL:. Phé Truéng phong va twong dwong (thujc M3 vi tri viéc lam:

PVSNCL cip 1 thugc Bd): Pho Truong phong/ Pho Trudng

khoa/ Pho Trudng bo mén Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc | - Vin ban cua bang Vvé cong tac dao tao, giao duc dai hoc, gido
lién quan duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép Truong.

- Van ban quy pham phap luét vé cong tac dao tao, giao duc dai
hoc, gido duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua

Truong.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua Truong.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua Truong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phén cdng va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac dugc phan cong
- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
Tham gia XéyThgm g_l?. ngh;en Euu, gopAy xay dupg, fzam ballO quy trinh
dung van ban vé hoan thién thé ché, co che, chjnh sa}ch cong tac va theg

1 | thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép | ding ké hoach vé
linh vuc duoc oA - R R Z
N theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi va | tien d9, chat lugng
phén cong ~ \ A A A oA
lanh dao phong phén cong. theo phan cong
Tham gia xay dung, huéng din trién |Noi dung tham gia
Hudng dan| khai cong tac chuyén mon, nghiép vu | dwoc  hoan  thanh
2 [chuyén mon,| cho cap dudi theo phan cong cua Lanh | theo ding tien do ke
nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, chét luong
theo yéu cau.
3 | T6 chirc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc’thuc hjén cac Nghi dinh, Ké hoach d A
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua de Otaf ugc Xy
i d ¢ Chinh phu, Thu tueng Chinh phu va dung krf’nh co hso hol
3.1 hay N ¥ X Théong tr cia Bo, nganh vé linh vyc t,ung e doac cong
oac hoat dong nghé nghiép cua don vi. ac Cua don vi Va
A . Y R duoc thuc hién theo
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong | o, = .z~ <.
Lo , , P N dang tién do
tac nam, quy, thang, tuan cua phong
quan ly theo phan cdng va cua ca nhan.
3.2 | Nghién ctru xay | Tham gia xay dung cac dé an, dw an |Phan noi dung tham
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dung cac dé an,
du an cép bo,
cip co sO va
cong tac nghiép
vu lién quan

cap bo, cap co so, cac tai lisu nghiép
vu vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc trach nhiém cuaa nganh lao dong
— thuong binh va xa hoi theo sy phan
cong cua Lanh dao don vi.

gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu, béo
c4o, thong ké

3.3

Tham gia té chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bdo céo, théng ké& theo phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luogng, hiéu qua
cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.4

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du céac cudc hop don vi, hop co
guan theo phéan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
Cau.

Phéi hop cong

3.5 tac

- Phéi hop véi cac vu, don vi trong Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi;
VGi cac co quan to chic cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan &
Trung wong vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép theo ph&n cbng cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan 1y, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam séat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chic theo phén cong trdch nhiém cua
truong phong.

Vin ban bao cao két
qua kiém tra, danh
gia va co dé xuat kip
thoi

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do l1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Cép Lanh dao B9, don

vi Thu trudng don vi

Cac t6 chuc thudc co quan

3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo phan cong.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc

Cac don vi thuoc Bo, cac don vi
thuoc cac BoO, nganh khéac, cac to
chic doan thé c6 lién quan dén linh
vuc cong tac.

Cac co quan c6 lién quan dén cong
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tac chuyén mén

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutc 6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chiing chi quan ly hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hoic boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 111.

- Chtng chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

C6 thoi gian cdng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir da
02 nam tr¢ Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé& xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé& chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap
do

Pao dac va ban linh 3
T chue thyuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom nang luc [~ 7, )
Giao tieép ang xu 3

chung =
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyeét

’ § Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Nhor{l hang lyc Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

chuyén mon _ L
Khé nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé an cua cac
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 2
Tu duy chién luoc 2
Quan ly sy thay doi 2

I;lflé(l)qnllynang luC Ra quyét dinh 2
Quan ly ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Truong phong va twong duwong (thuéc PVSNCL

: Ma vi tri viéc lam:
cdp 2 thugoc Bo):Truéng phong/Truwéng khoa/Truwéng bo

mon Ngay bat dau thyc hién:
Quy trinh cdng viéc | - Vin ban cua bang Vvé cong tac dao tao, giao duc dai hoc, giao
lién quan duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé cong tac dao tao, gido duc dai
hoc, gi4o duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don
Vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cia don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chire trién khai thuc hién c4c nhiém vu chuyén moén theo
phan cong; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguodi dimg dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

Tham gia xay
dung van ban veé
linh vuc duoc

- Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thuoc linh vyc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phén cong.

- Tham gia xay dung ké hoach trién
khai va t6 chirc thuc hién chién luoc,
dé &n, ché do, chinh sach vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh caa Chinh
phi, huéng dan cua Bo, nganh theo
phan cong ctua Lanh dao don vi.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong
theo phan cong

phan cong
Hudng dan
chuyén mon,
nghi¢p vu

- Tham gia xay dung, huéng dan
trien khai cong tac chuyén mon,
nghiép vu cho cip dudi theo phan
cong.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
cac don vi khac theo phéan céng cua
Lanh dao don vi.

- Noi dung tham gia duoc
hoan thanh theo dung tién
d6 ké hoach, chit luong
theo yéu cau.

- Pugc co quan to chic
l6p dao tao, bodi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day

T chuc thuc hién
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3.1

X4y dung ké
hoach

Xay duyng va thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tuan cua
phong quan ly va cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va dugc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du 4n cip co so
va c¢bng tac
nghiép vu lién
quan

Tham gia xay dung cac dé &n, du &n
Cap co so, Cac tai liéu nghiép vu vé
linh vuc hoat déng nghé nghiép
thuoc linh vuc lao dong, nguoi co
cébng va x& hoi theo su phén cong
cua Lanh dao don vi.

Phan noéi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu,
béo céo, thong ké

Tham gia to chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc gido duc nghé nghiép,
linh vuc lao dong, nguoi cé cbng va
x& hoi; xay dung bao céo, thong ke,
quan Iy ho so luu trit.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong,
hiéu qua cbng viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan bj
tai lieu va y kien phat bicu
theo yéu cau.

3.5

Phbi hop cong
tac

Phéi hop v6i Ban Lanh dao va céc
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thdng suét, tao duoc
méi quan hé cng tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

Quan 1y, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chuc theo trdch nhiém quan ly
cap phong; danh gia, bao cao két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém truéc Lanh dao don
vi; d& xuit ké hoach, chi truong,
bién phap diéu chinh.

Vin ban béo cdo két qua
Kiém tra, danh gid va c6
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, dugc cdp tham
quyén phé duyét xir ly

5

Thuc hién cac nh

Iém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Cép Lanh dao B9, don vi

Giam déc

CAc t6 chuc thude co quan
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Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac don vi thuoc B9, cac don vi |- Thamgia cac cudc hop co lién quan.

thuge cac By, nganh khac, cac 16 | - Cung cap cac thong tin theo phan cong.

chire doan the co lién quan dén linh | _ Thy thap c4c thong tin can thiét cho viéc thuc
vuc hoat dong nghé nghi¢p. hién cdng viéc chuyén mén.

- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

tac chuyén mén

Céac co quan c6 lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién céng viéc quan ly.
- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

duoc giao.

Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

1 | Thuc hién viéc quan ly, sa dung vién chuae, nguoi lao dong theo phan cong cua
nguoi dung dau don vi.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vo1 nganh, linh vuc cong téc.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

Bdi dudng, ching
chi

- Chang chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén
vién) hoac chang chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang Ill.

- Chting chi bdi dudng 1anh dao, quan ly cip Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cdng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir da
02 nam tr¢ Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
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cong tac tot.

- Piém tinh, can than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khac ...

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van d¢ thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia co

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc

Cap do

Dao durc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nédng lyc

Giao ti€p Uing xtr

chung

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngtr

Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

ArlwlwWw|llbldidlOo

Kha ning hudng dan thyuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phap luat

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha nang t6 chuc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cta cac cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac cha trwong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay d6i

Nhom nang luc
quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WlwWww w| b~
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Trudéng phong va twong dwong (thudc M3 vi tri viée lam:

PVSNCL cép 2 thudc B9):Pho Truéng phong/Phd Truong

khoa/Pho6 truong bd mon Ngay bat dau thyc hién:

- Vian ban cua Dang vé cong tac dao tao, gido duc dai hoc, gido

Quy trinh cong viéc ‘ !
duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.

lién quan

- Van ban quy pham phap luét Vé cong tac dao tao, gido dyc dai
hoc, giao duc nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don

V1.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phén cdng va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac dugc phan cong
- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
Tham gia XéyThgm g_l?. ngh;en Euu, gopAy xay dupg, fzam ballO quy trinh
dung vin ban vé hoan thién thé ché, co che, chjnh sa}ch cong tac va theg

1 | thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép | ding ké hoach vé
linh vuc duoc oA - R R Z
N theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi va | tien d9, chat lugng
phén cong ~ \ A A A oA
lanh dao phong phén cong. theo phan cong
Tham gia xay dung, huéng din trién |Noi dung tham gia
Hudng dan| khai cong tac chuyén mon, nghiép vu | dwoc  hoan  thanh
2 [chuyén mon,| cho cap dudi theo phan cong cua Lanh | theo ding tien do ke
nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, chét luong
theo yéu cau.
3 | T6 chirc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc’thuc hjén cac Nghi dinh, Ké hoach d A
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua de Otaf ugc Xy
i d ¢ Chinh pha, Thu tueng Chinh phu va dung krf’nh co hso hol
3.1 hay N ¥ X Théong tr cia Bo, nganh vé linh vyc t,ung e doac cong
oac hoat dong nghé nghiép cua don vi. ac Cua don vi Va
A . Y R duoc thuc hién theo
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong | o, = .z~ <.
Lo , , P N dang tién do
tac nam, quy, thang, tuan cua phong
quan ly theo phan cdng va cua ca nhan.
3.2 | Nghién ctru xay | Tham gia xay dung cac dé an, dw an |Phan noi dung tham
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dung cac dé an,
du an cép bo,
cip co sO va
cong tac nghiép
vu lién quan

cap co sd, cac tai liéu nghiép vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép thudc trach
nhiém cua nganh lao doéng- thuong
binh va xa hoi theo sy phan cdng cua
Lanh dao don vi.

gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu, béo
c4o, thong ké

3.3

Tham gia té chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bdo céo, théng ké& theo phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luogng, hiéu qua
cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.4

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phén cong.

- Tham du céac cudc hop don vi, hop co
guan theo phéan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
Cau.

Phéi hop cong

3.5 tac

- Phéi hop véi cac vu, don vi trong Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi;
VGi cac co quan to chic cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan &
Trung wong vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép theo ph&n cbng cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan 1y, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam séat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chic theo phén cong trdch nhiém cua
truong phong.

Vin ban bao cao két
qua kiém tra, danh
gia va co dé xuat kip
thoi

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do l1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Cép Lanh dao B9, don

Vi Giam doc

Cac t6 chuc thudc co quan

3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo phan cong.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc

Cac don vi thuoc Bo, cac don vi
thuoc cac BoO, nganh khéac, cac to
chic doan thé c6 lién quan dén linh
vuc cong tac.

Cac co quan c6 lién quan dén cong
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tac chuyén mén

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham Vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutc 6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hoic boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 111.

- Chtng chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

C6 thoi gian cdng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir da
02 nam tr¢ Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh s&ch cta Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha niang doan két noi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé& xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé& chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap
do

Pao dac va ban linh 3
T chue thyuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom nang luc [~ 7, )
Giao tieép ang xu 3

chung =
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyeét

o Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Nhor{l hang lyc Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

chuyén mon _ L
Khé nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé an cua cac
cap
Kha ning phdi hop thuc hién cac cha truong, nghi quyét 2
Tu duy chién luoc 2
Quan ly sy thay doi 2

I;lflé(l)qnllynang luC Ra quyét dinh 2
Quan ly ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2




TEN CO QUAN.........
TEN TO CHUC..........

52

......... CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

......... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(DVSNCL cép 1 thudc Tong cuc thudc Bj): Vién truéng

Tén VTVL:Nguoi ding ddu PVSNCL thudc Toéng cuc Ma vitri viée lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vin ban ctua Dang vé linh gido duc nghé nghiép va linh vuc
thudoc nganh lao dong — thuong binh va xa hoi va hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phép luat vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va cac linh vuc thugc nganh lao dong — thuong binh va
x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan 1y nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiéep
cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan ly, diéu hanh va chiu ‘tréch nh,iém trudc Téng cuc truong vé hoat dong nghé
nghiép c~1"1a dgn vi; chu tri dé xuat ké hoach, nhi¢m vy, giai phdp cta don vi; chu tri
hudng dan, kiém tra thuc hién theo phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Nhiém vu,
mang cong viéc

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc

Tham muu xay
dung van ban

- Tham gia nghién ctu, gép y x@y | - Du thao duogc phé
dung, hoan thién thé ché, cac vin ban | duyét va trinh cip co
quy pham phap luat, cac chu truong, thAm quyén ban hanh.
chinh sach vé linh vuc giao duc nghe - Dy thao duoc xay
nghi¢p, linh vuc lao dong, ngudi €O | dyng va ban hanh.

cbng va xa hoi va linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi theo phan
cong cua Lanh dao Tong cuc.

- Chu tri bién soan, x@y dung cac tai
liu huong dan chuyén mon nghiép
vy; t6 chic tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hoic phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thuoc linh vuc gido duc nghé
nghiép, linh vuc lao dong, nguoi €O
cdng va x& hoi thugc trach nhiém cua
don vi theo phan céng cua lanh dao
Tong cuc.

2 | T6 chic thuc hién
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Xay dung ké

- Tham muu xay dung ké hoach, du
an, dé &n theo chtrc ning, nhiém vu
cua linh vuc gido duc nghé nghiép,
linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va

Ké hoach, du an, dé an
duoc phé duyét, trién
khai theo dung ké hoach
cong tac va nhiém vu

2.1 x4 hoi; to chac trién khai thuc hién | duoc giao cua don vi.
hoach . \ PN
theo quy dinh cua phap luat.
- Xay dung, chi dao va don dbc trién
khai thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua don vi.
Thim dinh cac | ThAm dinh cac d& &n cép co so linh |Béo céo két qua tham
55 dé 4n cong tac | vuc gido duc nghe nghiép, linh vuc lao |dinh duoc phé duyét va
" |va nghiép wvu |dong, nguoi cd cdng va xa hoi thuoc |duoc cap cd tham quyen
lién quan trach nhiém cua caa Tong cuc, don vi. |thdng qua.
Chu tri nghién ctru dé tai, d& an va |Dé an dugc thdng qua,
cac cong trinh nghién ctu khoa hoc |nghiém thu va ap dung
cap bo (duoc giao) va cip co s¢ nham |trong thuc tién mang lai
Nghién ctru xay | d6i méi, hoan thién co ché quan ly, |hiéu qua.
53 dung céc,dé tai, | nang cao,hiéu luc, hiéu qua thuc hién
" |dé an cap B9, | duong 10i, chinh sach cua Pang va
cAp co s6 phap luat cia Nha nudc vé linh vuc
gido duc nghé nghiép, linh vuc lao
dong, ngudi c6 cong va xa hoi thude
trach nhiém cua Tong cuc, don vi.
- Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du day da, chuan
Thyc hién nhiém | dén linh vuc chuyén mén & trong va | bi tai liéu va y kién phat
2.4 | vu chung, hoi | ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop - Chu tri, tham du cac cuoc hop don
vi theo quy dinh.
Sap xép, bo tri, s dung, danh gia,
Quan 1y vién | khen thuong, ky luat dbi voi vién | Bao cdo, thong ké veé
2.5 , . . . . n L AR b A
chure chuc trong don vi theo quy dinh cda | cong tac to chac can bo.
phap luat.
- Phéi hop Vi cac co quan to chirc ¢6 |Cong  viéc, nhiém vu
lien quan ¢ Trung uwong va dia|duoc giao thdng sudt,
phuong vé linh vuc gido duc nghé [tao dugc mdi quan hé
Z. nghiép, linh vuc lao dong, nguoi €O |cOng tac tich cuc theo
2. | Phot hop thuc | o5,0'va x4 hoi thugc tréach nhidm cua |dang quy ché, quy dinh
hi¢n don vi. phéi hop cong tac.
- Phéi hop thuc hién coéng viéc véi | Hoat dong cua don vi
cac vién chirc trong don vi. duoc trién khai nhip
nhang, dung tién do.
3 Quan ly tai san Quén ly va stir dung tai san cta don | Thuc .hién theo quy ché,
Vi. quy dinh cua Bo.
4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao B¢ giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc
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3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép

kiem duyét két qua béi | (sé vién chuc thudc quyén | Céc don vi phéi hep chinh

quan ly)
Lanh dao Tdng cuc, cac|Phd Vién truong va vién | Cac co quan, don vi c6 lién
Vu chuyén nganh theo | chirc thudc don vi guan
hoat dong nghé nghiép cua
don vi.
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dia phuong c6 lién | Lién quan dén chuyén mén,
quan dén cong tac chuyén mon. nghiép vu ve té chic theo chuac

nang cua don vi va nhiém vu do
cap trén giao

- Céc co quan, don vi thudc Tong cuc. Lién quan dén chuyén mon,
- Céc don vi ¢6 lién quan dén cong tac chuyén mén. | nghiép vu theo chirc ning cta

don vi va nhiém vu do cap trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thuc hién viéc quan ly, sir dung vién chtrc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cong tac té chirc can bo.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop vo1 nganh, linh vuc cong téc.

Ly luan chinh tri: C6 bang tot nghiép cao cip 1y luan chinh trj
hodc bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh hodc c6 gidy xac
nhén trinh d6 1y luan chinh trj twong duwong cao cap 1y luan chinh
trj cia co quan c6 thim quyén.

Bdi dudng, ching |- Chang chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén

vién chinh) hoic chang chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
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chi

nghiép hang II.
- Chitng chi bdi dudng 1anh dao, quan Iy cap Vu va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Cé thoi gian cbng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
03 nam tr¢ Ién.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chac vu
quan 1y tir cip truéng phong cia don vi hodc tuong duong trd
Ién.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trurong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé& chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc Cap dd

Pao duc va ban linh

T6 chuce thuc hién cong viéce

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhoém néng luc
chung

Giao ti€p Uing xtr

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai nglr

Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

AlwWwlwlOoror|or|o1| Ol

Nhom nang lyc

Kha ning huéng dan thyuc hién chu truong, nghi quyét, 3)
van ban quy pham phap luat

chuyén mén Kha ning to chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 5

quyét, vin ban quy pham phap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua céac cap 5

Kha ning phdi hop thuc hién cic chu truong, nghi S
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quyét, vin ban quy pham phap luat

Nhom nang lyc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

Wlw w w|h~
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TEN CO QUAN............. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:....cccerueueeee Péc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

T@n VTVL: Cap phé cia nguwoi ding diu PVSNCL thudc
Tong cuc (PVSNCL cap 1 thudc Tong cuc thudoc Bo): Phd

Ma vi tri viéc lam:

Vién trudng

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Vin ban ctua Dang vé linh gido duc nghé nghiép va linh vuc
thudoc nganh lao dong — thuong binh va xa hdi va hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phép luat vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va linh vyc thudc nganh lao dong — thuong binh va xa
hoi va hoat dong nghé nghiép cia don vi.

- Céc van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiéep
cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (76om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Giup nguoi dung dau don vi quan ly, di€u hanh mot s linh vuc cong tac thudc chirc
nang, nhiém vy, quyén han cua don vi va chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau don
vi v€ cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

dung van ban

T Céac cong viéc Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viée
- Tham gia nghién cau, gop y xay | - Du thao dugc phé
dung, hoan thién thé ché, cac van ban duyét va_trinh cap co
quy pham phap luat, cac chu truong, | tham quyén ban hanh.
chinh sach vé linh vyc gido duc nghé
nghiép, linh vuc lao dong, ngudi €O | . Dy thao duoc xay
céng va X_é hoi va linh vuc hoat d(f)rjg dung va ban hanh.
nghé nghiép cua don vi theo sy phan
cong cua nguoi ding dau.
Tham muu xdy -\?I'ha_rAn gia plen sosn, xay dAung cac
1 tai liegu huong dan chuyén mon

nghiép vu; té chic tap huan chuyén
dé, bdi dudng nghiép vu hoic phd
bién kién thtc, kinh nghiém vé hoat
dong nghé nghiép thudc linh vuc giéo
duc nghé nghiép, linh vuc lao dong,
nguoi ¢0 cbng va xa hoi thuoc trach
nhiém caa don vi theo su phan cong
ctia nguoi ding dau.

2 | T6 chuc thuc hién
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2.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, du
an, dé an cua don vi va toé chic thuc
hién theo phan céng cta nguoi dang
dau.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nam, quy, thang, tudn cua
don vi theo phan cdng cua nguoi
dung dau va cua ca nhan.

Ké hoach xay dung
duoc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo ding
ké hoach cong tac cua
don vi va nhiém wvu
duoc giao.

2.2

Quan ly, diéu

hanh

Gilp nguoi dung dau quan ly, diéu
hanh mot sé cdng tac thudc chuc
nang, nhiém vu, quyén han cua don
vi theo phén cong.

Hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc duogc giao
ding quy trinh, bao dam
tién 4o, chat luong.

2.3

Nghién cuu xay
dung cac d¢ an
cip Bo, cip co
SO

Tham gia nghién ctru dé tai, dé an va
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc
vé linh vuc gido duc nghé nghiép, linh
vuc lao dong, ngudi c6 cdng va xa hoi
thuoc trach nhiém caa Téng cuc, cua
don vi do ngudi dimg dau phan céng.

DPé an duoc thong qua,
nghiém thu va ap dung
trong thuc tién mang lai
hiéu qua.

2.4

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du cac cuoc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

- Tham du cac cudc hop don vi theo
phén cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.5

Bao céo, thong
ké, diéu tra

Theo ddi, thu thap thdng tin, théng ke
tong hop so liéu lién quan theo nhiém
vu dugc phan cong.

S6 ligu béo cao, thdng
ké ddy du, kip thoi

2.6

Phdi hop thuc
hién

- Phéi hop Vi cac co quan to chirc ¢6
litn quan ¢ Trung uwong va dia
phuong vé vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép thudc trach nhiém cua
don vi theo phan cbng cua nguoi
dung dau.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng sudt,
tao duoc méi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
Ban Lanh dao va cac thanh vién trong
don vi.

Hoat dong cua don vi
trien khai dung tién do.

Cac nhiém vu
khac

Thuc hién cac nhiém vu khac do
nguoi ding dau, Lanh dao Tong cuc
giao.

T6 chac thuc hién
nhiém vu bao dam tién
do, chat luong cong
viéc. Thuc hién ché do
b4o cdo véi Giam dbc
theo quy ché lam viéc.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao Tong cuc, céc|Vién chic thudc don vi | Cac co quan, don vi co lién
Vu chuyén nganh theo hoat | dugc nguoi ding dau phan | quan.
dong nghé nghiép cua don | cong.

Vi.
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chikc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céac co quan c6 lién quan dén cong tac chuyén | Lién quan dén chuyén mdn, nghiép vu
mon. ve to chac theo chirc nang cua don vi
va nhiém vu do cap trén giao
- Cac co quan, don vi thugc Bo. Lién quan dén chuyén mdn, nghiép vu
- Céc don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén | theo chirc nang cia don vi va nhiém
meon. vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thuc hién viéc quan ly, stir dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cong tac to chirc can bo.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop vo1 nganh, linh vuc cong téc.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

Boi
chi

dudng, chang | - Chung chi quan ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hoac ching chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép
hang I11.

Kinh nghiém (thanh | - Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tur du
tich cong tac) 03 nam tro 1én.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chac vu
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quan ly tir cap phé truong phong cua don vi hodc trong duong
tro 1én.

Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cdng tac tét.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia co

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Dao duc va ban linh 3
T6 chuc thyc hién cong viéc 3
’ § Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ndng luc tiép ung xur 3
chung =
Quan h¢ phai hop 4
Str dung c6ng nghé théng tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu trwong, nghi 3
quyét
] Kha nang hudng dan thuc hién chi truong, nghi quyét
NhorP hang lyc Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét
chuy&n mon _ L
Khé nang tham dinh, tham gia cac van ban, d¢ an ctia cac
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét 3
Tu duy chién lugc 3
Quan ly su thay d6i 2
I;lilé"n“;ynang lwC ['Ra quyét dinh 2
Quan ly ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL:Truwéng phong va twong dwong (thugc
DVSNCL cap 1 thugc Tong cuc thudoc Bo): Truédng phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vin ban cia Pang vé linh gido duc nghé nghiép va cac linh
vuc thuoc nganh lao dong — thuong binh va xa hoi va hoat
dong nghé nghiép cuaa don vi.

- Vian ban quy pham phép luat vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va cac linh vuc thuéc nganh lao dong — thuong binh va

x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- Céc van ban quan 1y nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiéep

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuat Vé‘ t6 chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theg
phan cong; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc nguoi ding dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

thanh nhiém vu

Tham gia xay,
dung vin ban vé
linh vuc duoc
phén cong

- Tham gia nghién ctu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
vu dugc Lanh dao don vi phan cong.

- Tham gia xay dyng ké hoach trién
khai va to chirc thuc hién chién luoc,
dé an, ché do, chinh sach vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh caa Chinh
phi, huéng din cua Tong cuc theo
phan céng ctua Lanh dao don vi.

bam bao quy trinh céng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong
theo phan cong

- Tham gia xay dung, huéng dan
trien khai cong tac chuyén mon,
nghiép vu cho cap dudi theo phan

- Noi dung tham gia dugc
hoan thanh theo dung tién
dd ké hoach, chat lugng

Hudng dani 5ng. theo yéu cau.
2 |chuyén mon, . . x = 2
nghiép vu - Tham gia huéng dan nghiép vu cho |- Buoc co quan to chuc
. cac don vi khac theo phan cong cua | I6p dao tao, boi dudng
Lanh dao don vi. danh gid hoan thanh cong
viéc giang day
3 | T chic thyuc hién
3.1 [Xay dung ké - Tham muu xay dung ké hoach trién | Ké hoach dugc xay dung
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hoach

khai thuc thuc hién cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu va
Thong tur cua Bo, nganh vé linh vyc
hoat d6ng nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nim, quy, thang, tudn cua
phong quan ly va cua ca nhan.

trén co s& noi dung ké
hoach cbng tac cia don vi
va dugc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du an cép bo,
cip co s& va
cong tac nghiép
vu lién quan

Tham gia xay dung cac dé an, du &n
cap bo, cap co so, cac tai lieu nghiép
vu vé linh vyc hoat doéng nghé
nghiép thuoc trach nhiém caa don vi
theo su phan céng cta Lanh dao don
Vi.

Phan noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép wvu,
béo céo, thong ké

Tham gia to chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc gido duc nghé nghiép,
linh vuc lao dong, nguoi cd cbng va
x& hoi; xay dung bao céo, thong ke,
quan Iy ho so luu trit, thuc hién quy
trinh nghiép vu quan ly vé linh vuc
hoat dong.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong,
hiéu qua céng viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

- Tham duy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cé&c cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bi
tai licu va y kien phét biéu
theo yéu cau.

3.5

Phbi hop cong
tac

- Phéi hop véi céc vu, don vi trong
Tong cuc; véi cac co quan to chirc
cua dia phuong va cac co quan co
lién quan ¢ Trung wong vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép theo phan
cong cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thdng suét, tao duoc
méi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phédi hop cong
tac.

Quan 1y, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chic theo trach nhiém quan ly
cap phong; danh gia, bao cao két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém truéc Lanh dao don
vi; d& xuit ké hoach, chu truong,

bién phéap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
Kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, dugc cap tham
quyén phé duyét xur ly

5

Thuc hién cac nh

iém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc
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Pugc quan Iy tryctiépva | Quanlytructiép | Cac don vi phoi hep chinh
kiem duyét ket qua baéi
Lanh dao don vi Vién chuc thude don | CAc td chuc thude co quan
Vi dugc ngudi ding
dau phan céng.

3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac don vi thuéc BO, cac don vi | - Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
thuge cac Bo, nganh khac, cac 10 | - Cung cap cac thong tin theo phan cong.
chirc doanfhe co lgen quan dén linh | _ Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
vuc hoat dong nghé nghigp. hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.
Cac co quan c6 lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tdc chuyén mon hién céng viéc quan ly.
- Phéi hop xay dung cac van bdn quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

1 | Thuc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan cong cua
nguoi ding dau don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cép tro 1én.

Bdi dudng, ching |- Chang chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén
chi vién) hoic chang chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang IlI.

- Chting chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh | C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
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tich cong tac)

02 nam tro Ién.

Pham chét ca nhan

Cua co quan.
cdng tac tét.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.
- Pham chét khéc ...

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop

Cac yéu cau khac

quan, don vi.
dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van de thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac niang luc

Nhom niang
luc

Tén nang luc

>

Pao duc va ban linh

T6 chuce thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao ti€p Uing xtr

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngtr

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phép luat

Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

Nhom nang lyc
chuy&n mon

Kha nang t6 chirc, trién khai, thyc hién chu truong, nghi
quyet, van ban quy pham phép luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyet, van ban quy pham phép luat

Q
w |~ ~ ~ Prlwlwldbldldldpo =
=

Tu duy chién luge

Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

Wlw w w|h~
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL:Ngudi ding diu DVSNCL thudc Cuc Ma vitriviée lam:

(DVSNCL cép 1 thudc Cuc thudc B)) Ngay bét dau thuc hién:

- Vian ban cua Bang vé linh vuc lao dong, ngudi c6 céng va xa
hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé linh vyuc lao dong, ngudi c6
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cia don vi.

Quy trinh cdng viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tém tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan 1y, diéu hanh V@ chiu trach nhiém trudc Cuc truong vé hoat dong nghé nghiép
01:1a dqn vi; chu tri d€ xuat ké hoach, nhi€ém vy, giai phap cta don vi; chu tri huéng
dan, kiém tra thuc hi¢n theo phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc N . ..
T Nhic Tiéu chi danh gia
X lgrAn Vl'l’_A Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
mang cong viéc
- Tham gia nghién ctu, gép y Xy | - Du thao duogc phé
dung, hoan thién thé ché, cac vin ban | duyét va trinh cip co
quy pham phép luat, cac cha truong, | thim quyén ban hanh.
chinh sich vé linh vyc lao dong, |- Dy thio dugc xay
nguoi ¢d cong ya xd hoi va linh vuc | dyng va ban hanh.
hoat dong nghé nghié¢p cua don vi
theo phan cong cua Lanh dao Cuc.
1 Tham muu xay | - Chu tri bién soan, xay dung cac tai
dung van ban ligu huéng dan chuyén mon nghiép
vy; t6 chic tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hoic pho bién kién
thirc, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thudc linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi thugc trach nhiém
cua don vi theo phan cong cua lanh
dao Cuc.
2 | T6 chuc thuc hién
| - Tham muu x4y dung ké hoach, du | K& hoach, du 4an, dé an
51 Xdy dung k€ |an, dé an theo chirc ning, nhiém vu | dugc phé duyét,, trién
" | hoach cua linh vuc giao duc nghé nghiép, | khai theo dting ké hoach
linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va | cong td&c va nhiém vu
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xa hoi; to chtc trién khai thuc hién
theo quy dinh cua phép luat.

- Xay dung, chi dao va dén déc trién
khai thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua don vi.

duoc giao cua don vi.

Tham dinh cac
dé an cong tac

Tham dinh cdc dé an cdp co so linh
vuc lao dong, nguoi ¢6 cdng va xa hoi

Béo cdo két qua tham
dinh duoc phé duyét va

2.2 | 0y nghiép vu | thudc trach nhiém cua cua Cuc, don |dugc cap c6 tham quyén
lién quan Vi. théng qua.
Chu tri nghién ctru dé tai, d& an va |[Dé an dugc thdng qua,
cac cong trinh nghién ctu khoa hoc [nghiém thu va ap dung
Nohien ol x cap bo (duoc giao) va cap co s¢ nham |trong thuc tin mang lai
ghien CUU XAy 48i mei, hoan thién co ché quan ly, |hiéu qua.
dung cac de tai, | . o \ 2
2.3 | i S £ ~ | nAng cao hiéu luc, hiéu qua thuc hién
dé an cap BO, . Z- . . . \ X
An oo 36 duong 16i, chinh sach cua bang va
P phap luat cua Nha nudc vé linh vuc
lao dong, nguoi cd céng va xa hoi
thudc trach nhiém cua Cuc, don vi.
- Tham dy céc cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
Thuc hién nhiém | dén linh vyc chuyén mon ¢ trong va | bi tai liéu va y kien phat
2.4 | vu chung, hoi | ngoaidon vitheo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop - Chu tri, tham du cac cudc hop don
vi theo quy dinh.
Sap xép, bd tri, st dung, dénh gi4, , ‘
95 Quan ly vién | khen thuong, Ky luat doi véi vién | Bao cao, thong ké ve
™ | chure chtrc trong don vi theo quy dinh cua | cdng tac to6 churc can bo.
phap luat.
- Phéi hop Vi cac co quan to chic ¢6 Cong VICE, nAhl(?m Yu
n X . ... |duoC giao thong suot,
litn quan ¢ Trung uwong va dia e n
N 1~ A .. [tao dugc moi quan hé
phuong vé linh vuc lao dong, nguoil | . -
bi cb cong va xa hoi thudc trach nhiém cong tac tich cyc theo
2.6 P.hAOI hop  thyc cua don vi i i “ |ding quy che, quy dinh
hién i phoi hop cong tac.
- Phéi hop thuc hién cong viéc véi | Hoat dong cua don vi
cac vién churc trong don vi. duoc trien khai nhip
nhang, ding tién do.
3 Quan ly tai san Quan ly va str dung tai san cua don | Thyc hién theo quy ché,
Vi. quy dinh cua BJ.
4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Bo giao.
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va Quan ly truc tiép
kiem duyét két qua béi | (s vién chirc thuoe quyén | Céae don vi phoi hep chinh
quan ly)

Lanh dao Cuc, cac Vu Cac co quan, don vi ¢ lién
chuyén ngénh theo hoat guan

dong nghé nghiép cua don

Vi.
3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dja phuong c6 lién | Lién quan dén chuyén mén,
quan dén céng tac chuyén mon. nghiép vu ve t6 chac theo chuc

nang cua don vi va nhiém vu do
cap trén giao

- Cac co quan, don vi thuoc Cuc. Lién quan dén chuyén moén,
- Céc don vi ¢6 lién quan dén cong tac chuyén mén. | nghiép vu theo chirc ning cta

don vi va nhiém vu do cap trén
giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan ly, st dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cong tac to chirc can bo.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop vo1 nganh, linh vuc cong téc.

Ly luan chinh tri: C6 bang tt nghiép cao cap 1y luan chinh tri
hodc bang cao cap 1y luan chinh trj - hanh chinh hodc c6 gidy xéac
nhan trinh d6 1y luan chinh tri twrong duong cao cap 1y luan chinh
trji cia co quan c6 tham quyén.
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Bdi dudng, ching
chi

- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nuéc (chuong trinh chuyén
vién chinh) hoic chang chi bdi dudng tiéu chuan chic danh nghé
nghiép hang I1.

- Chitng chi bdi dudng 1anh dao, quan Iy cap Vu va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Cé thoi gian cbng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
03 nam tr¢ Ién.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chac vu
quan ly tir cip truong phong cia don vi hodc tuong duong trd
Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phdi hop
cbng tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc

>

Pao duc va ban linh

T6 chuc thuc hién cong viéc

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao ti€p Uing xtr

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngtr

Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Nhém ning luc | Kha ning huéng dan thuc hién chu trwong, nghi quyét,
chuy&n mon van ban quy pham phap luat

Kha nang t6 chuc, trién khai, thuc hién chi truong, nghi
quyét, van ban quy pham phap luat

@)
OO
=1
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Kha ning tham dinh cac van ban, dé€ an cua cac cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac chi truong, nghi
quyét, van ban quy pham phéap luat

Nhom nédng lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

WWwWw w w|h~
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Cép phoé cia ngudi ding diu PVSNCL thudc
Cuc (PVSNCL cap 1 thu¢c Cuc thuoc Bo)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vian ban cua Bang vé linh vuc lao dong, ngudi c6 céng va xa

hoi va hoat dong nghé nghiép cua don

VI.

- Vin ban quy pham phép luat vé linh vyuc lao dong, ngudi c6

cong va xa hoi va hoat dong nghé nghi

¢p cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tém tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Giup nguoi dung dau don vi quan 1y, diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chuc
nang, nhiém vy, quyén han ctua don vi va chiu trach nhi€ém trudc ngudi ding dau don
vi vé cOng tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
Mang cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
- Tham gia nghién ctu, gop y xdy | - Du thao duogc phé
dung, hoan thién thé ché, cac van ban | duyét va trinh cdp c6
quy pham phéap luat, cac chu trwong, | thim quyén ban hanh.
chinh séch vé linh vuc gi4o duc nghé
nghiép, linh vyc lao dong, ngudi €O | . Dy thao duoc XAy
cong va xa hoi va linh vuc hoat dong | qyng va ban hanh.
nghé nghiép cua don vi theo sy phan |
Tham muu x4y cong cua r}guéﬁ dung déu; .
1 dune vin bé - Tham gia bién soan, xay dung cac
rng van ban Corea , % A n
tai liéu huong dan chuyén mon
nghiép vu; to chic tap huan chuyén
dé, bdi dudng nghiép vu hoic phd
bién kién thirc, kinh nghiém vé hoat
dong nghé nghiép thudc linh vuc lao
dong, nguoi cd céng va xa hoi thude
trach nhiém cua don vi theo su phan
cdng cua nguoi ding dau.
2 | T6 chuc thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach, du
51 | Xay dung ké | 4n, d€ an cua don vi va to chic thuc | K& hoach xay dung
"™ | hoach hién theo phan cong cta nguoi dung | duoc phé duyét, thuc
dau. hién ké hoach theo dung
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- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nam, quy, thang, tudn cua
don vi theo phén cOng cua nguoi
dung dau va cua ca nhan.

ké hoach cong tac cua
don vi va nhiém wvu
duoc giao.

Gilp nguoi dung dau quan ly, diéu

Hoan thanh nhiém wvu,

Quan ly, diéu | hanh mot sé cong tac thudc chic [cdng viee  duoc giao
2.2 | 5 - A A \ , . .
hanh nang, nhiém vy, quyén han cua don |dang quy trinh, bao dam
vi theo phan céng. tién do, chat luong.
Tham gia nghién ctru dé tai, dé &4n va |[Pé an duoc thdng qua,
Nghién ctru xay | c&c cbng trinh nghién cau khoa hoc |nghiém thu va ap dung
dung cac dé an | vé linh vuc lao dong, ngudi ¢ cong |trong thuc tién mang lai
2.3 | Z N NN . > \ o ,
cap B9, cap co | va xa@ hdi thugc trach nhiém caa Cuc, [hiéu qua.
SO cia don vi do ngudi dung dau phan
cong.
- Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham dy ddy du, chuan
Thuc hién | dén linh vyc chuyén mdn & trong va | bi tai liéu va y kién phat
2.4 | nhiém vu chung, | ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hoi hop - Tham du cac cudc hop don vi theo
phan cong.
5 5 | Béo cdo, thong Theo do, thu thap thong tin, thong ke | o5 lisu bao céo, thong
N tong hop so liéu lién quan theo nhiém | ~ .~ . .~ 0.
ké, diéu tra A a ké day du, kip thoi
vu dugc phan cong.
- Phéi hop Vi cac co quan to chirc ¢6 |Cong  viéc, nhiém vu
lien quan ¢ Trung uwong va dia|duoc giao thdng sudt,
phuong vé Vé linh vyc hoat dong [tao dwgc mdi quan hé
.. nghé nghiép thudc trach nhiém cua |cdng tac tich cuc theo
2.6 P_hf)l hop  thue | 45 vi theo phan cbng cua ngudi |ding quy ché, quy dinh
hién dung dau. phdi hop cong tac.
- Phéi hop thuc hién cbng viéc véi | Hoat dong cua don vi
Ban Lanh dao va c4c thanh vién trong | trién khai ding tién do.
don vi.
T6 chac thuc hign
nhiém vu béo dam tién
3 |Cacnhiémvu | Thyc hign cac nhiém vu khac do |40, chat luong cong

khac

nguoi ding dau, Lanh dao Cyc giao.

viéc. Thuc hién ché do
bédo céo vdi Giam doc
theo quy ché lam viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Vi.

Lanh dao Cuc, cac Vu
chuyén qganh theo hoat
dong nghé nghiép cua don

Vién chac thuoc don vi
duoc nguoi ding dau phan
cong.

Cac co quan, don vi ¢ lién
quan.
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3.2- Bén ngoai
Co quan, té chikc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Céac co quan co lién quan dén cdng tac chuyén | Lién quan dén chuyén mén, nghiép vu
maon. vé to chac theo chirc nang cua don vi
va nhiém vu do cap trén giao
- Céc co quan, don vi thuoc Bo. Lién quan dén chuyén mdn, nghiép vu
- Céc don vi c6 lién quan dén cong tac chuyén | theo chirc nang cia don vi va nhiém
mon. vu do cap trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

1 | Thuc hién viéc quan ly, s dung vién chire, ngudi lao dong theo quy dinh phap luét
va phéan cap cbng tac to chuc can bo.

5- Cac yéu ciu veé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh dd
Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao Co b::ing tbt nghi¢p dai hoc tré lén véi nganh hoac chuyén
nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro lén.

Bdi dudng, ching |- Chang chi quan Iy hanh chinh nha nudc chwong trinh chuyén
chi vién hoic chiing chi bdi dudng tiéu chuan chiic danh nghé
nghiép hang Ill.

Kinh nghiém (thanh | - C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tir
tich cong tac) da 03 nam tro 1én,

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu ¢ chac vu
quan ly tir cap pho truong phong cua don vi hodc twong duong
tro 1én.

Pham chat canhan | - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh cha
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha ning, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van de thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua co

- C6 kha nang to chac trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, d¢ n thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.
- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Dao duc va ban linh 3
Té chirc thuc hién cong viéc 3
’ i Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ndng lyc tiép ung xur 3
chung =
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3
quyét
5 Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét
Nhon} hang e Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét
chuy&n mon _ -
Khé nang tham dinh, tham gia cic van ban, d¢ &4n cia cac
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét 3
Tu duy chién lugc 3
Quan ly sy thay d6i 2
I;liléonn;ynang ¢ ['Ra quyét dinh 7
Quan ly ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL:Phé Trwéng phong va twong dwong (thudc
DVSNCL cap 1 thu¢c Tong cuc thuc Bo): Phé Truéng

phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

- Vin ban ctua Dang vé linh vuc gido duc nghé nghiép va cac
linh vuc thugc nganh lao dong — thuong binh va xa hoi va
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Van ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va cac linh vuc thudc nganh lao dong — thuong binh
va x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céac vian ban quan 1y nha nudc linh vyc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phén cdng va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac dugc phan cong

- Céc cbng viée va tiéu

chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

linh vuc duoc

theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi va

TT A b b *A
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
Tham gia xayp am gia nghién ctru, gop ¥ xay dung, | Bim bio quy trinh
dung vin ban vé hoan thi¢n thé che, co ché, chinh sa}ch cong tac va theg

1 [ thudc Iinh vuc hoat dong nghe nghi¢p | dung ké hoach ve

tién do, chat lugng

phan cong lanh dao phong phéan cong. theo phan cong
Tham gia xay dung, huéng din trién |Noi dung tham gia
Hudng dan| khai géng tac chuyén mon, nghiép vu | dugc hOE‘in, thanh
2 [chuyén mon,| cho cap dudi theo phan cong cua Lanh | theo ding tien do ke
nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, chat luong
theo yéu cau.
3 | T4 chirc thuc hién

Xay dung ké

3.1 hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc thuc hién cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phua, Tha tuéng Chinh pha va
Thong tu cia Bg, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nim, quy, thang, tudn cua phong
quan ly theo phan cdng va cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Tham gia xay dung cac dé an, dy an

Nghién ctru xay

Phan noéi dung tham
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dung cac dé an,
du an cép bo,
cip co sO va
cong tac nghiép
vu lién quan

cap bo, cap co so, cac tai lisu nghiép
vu vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc linh vuc lao dong, nguoi c6 cong
va xa hoi theo sy phan cong cua Lanh
dao don vi.

gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi
chu tri giao

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu, béo
c4o, thong ké

3.3

Tham gia té chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung bdo céo, théng ké& theo phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luogng, hiéu qua
cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.4

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du céac cudc hop don vi, hop co
guan theo phéan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
Cau.

Phéi hop cong

3.5 tac

- Phéi hop véi cac vu, don vi trong
Tong cuc; Véi cac co quan t6 chic cia
dia phuong va céc co quan cd lién quan
& Trung uwong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phan cong cua Lénh
dao don vi.

- Phdi hop véi Ban Lanh dao va céc
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chic theo phén cong trdch nhiém cua

truéng phong.

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra, danh
gia va co dé xuat kip
thoi

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do l1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao don vi

Vién chac thudc don
vi dugc nguoi ding
dau phan cong.

Cac t6 chuc thudc co quan

3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo phan céng.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc

Cac don vi thuoc Bo, cac don vi
thuoc cac BoO, nganh khéac, cac to
chtrc doan thé c6 lién quan dén linh
vuc cong tac.

Céac co quan c6 lién quan dén cong
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tac chuyén mén

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham Vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutc 6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vo1 nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

Bdi dudng, ching
chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hoic boi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 111.

- Chting chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va twong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Di duoc bo nhiém vao ngach chuyén vién hoic twong duong tir
da 01 nam tro 1én

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cta Bang, phap luat caia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha niang doan két noi bo.

- Pham chét khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don Vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap
dg

Pao dac va ban linh 3
T chuc thyuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom néng luc [~ ..z, !
Giao tiép ang xu 3

chung =
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyét

) 5 Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Nhon} hang lwe Kha ning kiém tra thue hién chi truong, nghi quyét

chuyén mon _ L
Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, d¢ an cua cac
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét 2
Tu duy chién luoc 2
Quan ly sy thay doi 2

I;Jlé(;n;ynang e Mpa quyét dinh 2
Quan Iy ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2
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DPoc lap - Tw do

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
- Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tfen VTVL:Truéng phong va tuong duong (thuoc DVSNCL
cap 1 thudc Cuc thuoc B9): Trudéng phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Van ban cua Bang \{é linh vuc lao dong, ngudi cd cOng va xa
hoi va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé Iinh vyc lao dong, nguoi ¢6
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cia don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phan cong; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguodi ding dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

linh vuc duoc
phén cong

khai va t6 chirc thuc hién chién luoc,
dé &n, ché do, chinh sach vé linh vuc
nghé nghiép theo quy dinh caa Chinh
pha, huéng dan cia Cuc theo phan
cong cua Lanh dao don vi.

TT 2 \ on
Ming cong viéc Céng viéc cu thé thanh nhi¢ém vy
- Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thuoc linh vyc theo nhiém
Tham gia xayMu dugc Lanh dao don vi phancong. | BPam bao quy trinh cong
1 dung vin ban vé- Tham gia xay dung ké hoach trién | tac va theo ding ké hoach

vé tién do, chat luong
theo phan cong

- Tham gia xdy dung, huéng dan
tricn khai cong ’téc chuyén moén,
nghiép vu cho cap dudi theo phén

- No1 dung tham gia dugc
hoan thanh theo dung tién
d6 ké hoach, chat Iuong

hoach

Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua

Huong danl cang. theo yéu cau.
2 |chuyén mon, . . x = 2
i~ - Tham gia hudng dan nghiép vu cho |- Puoc co quan to6 chuc
nghiép vu , s AU , . \ A ~
cac don vi khac theo phéan cong cua | 16p dao tao, boi dudng
Lanh dao don vi. danh gi4 hoan thanh cong
viéc giang day
3 | T6 chirc thuc hién
. </ - Tham muu xay dung ké hoach trién | Ké hoach duoc xay dung
3.1 (A dumg k& ihuc thue hien cc Nghi dinh, |trén co so nei dung kg

hoach cbng tac cia don vi
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Chinh phu, Thu tuéng Chinh phua va
Thong tu cia Bo, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nam, quy, thang, tuan cua
phong quan ly va cua ca nhan.

va dugc thuc hién theo
dang tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé an,
du 4n cip co so
va c¢bng tac
nghi¢p vu lién
quan

Tham gia xay dung cac dé an, du &n
cap bo, cap co so, céc tai lieu nghiép
vu vé linh vyc hoat doéng nghé
nghiép thuoc trach nhiém caa don vi
theo su phan cong cta Lanh dao don
Vi.

Phan noéi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén|
mon, nghiép vu,
bao c4o, thong ké

Tham gia to chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc lao dong, nguoi c6 cong
va x& hoi; xay dung bao céo, thdng
ké, quan 1y ho so luu trir, thuc hién
quy trinh nghiép vu quan ly vé linh
vuc hoat dong.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong,
hi¢u qua cong viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

- Tham duy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cé&c cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

3.5

Phbi hop cong
tac

- Phéi hop véi céc vu, don vi trong
Cuc; Véi cac co quan to chic cua dia
phuong va cac co quan c6 li€n quan
& Trung wong vé linh vuc hoat dong
nghé nghiép theo phan cong cua
Lanh dao don vi.

- Phdi hop véi Ban Lanh dao va céc
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thdng suét, tao duoc
méi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

Quan 1y, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chic theo trach nhiém quan ly
cap phong; danh gia, bao céo két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém truéc Lanh dao don
vi; d& xuit ké hoach, chu truong,
bién phap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
Kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, dugc cdp tham
quyén phé duyét xur ly

Thuc hién cac nh

iém vu khac do 1anh dao don vi giao.
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3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

Puwoc quan Iy truc tiépva | Quan Iy truc tiép | Cac don vi phdi hop chinh
kiem duyét ket qua béi

Lanh dao don vi

Vién chuc thude don | CAc td chuc thude co quan
Vi dugc nguoi ding
dau phan céng.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Cac don vi thuéc BO, cac don vi | - Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

thuoc cac Bo, nganh khac, céc to | - Cung cap céc thong tin theo phan cong.

chtrc doan thé c6 lién quan dén linh | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
vuc hoat dong nghé nghiép. hién cdng viéc chuyén mén.

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

tac chuyén mén

Céac co quan c6 lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién céng viéc quan ly.
- Phoi hgp xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va huong dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cdng viéc duoc giao.

2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon caa don vi.

duogc giao.

3 | Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

1 | Thyc hién viéc quan ly, s dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan cong cua
nguoi dung dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cép trg 1én.

Bdi dudng, ching
chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hoic chang chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
hang I1I.

- Chtng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip Phong va twong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cdng tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
02 nam tr¢ Ién.
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Pham chét ¢4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuwéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop
cdng tac tét.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khéc ...

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cia co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha nang, dé& xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van d¢ thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cia co

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac niang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lwc
Pao duc va ban linh 5
T6 chire thue hién cong viéc 4
K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 4
Nhom nang luc S 5
Giao ti€p ung xu 4
chung §
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin co ban 3
Str dung ngoai ngtr 3
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 4
quyét, van ban quy pham phép luat
Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét, 4
) 5 van ban quy pham phap luat
NhOI{l nang e Kha nang t6 chuc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 4
chuyén mén L, s 12 NN
quyet, van ban quy pham phép luat
Kha nang tham dinh cac vin ban, dé 4n cua cac cap 4
Kha nang phéi hop thuc hién cac chi trwong, nghi 3
quyét, van ban quy pham phép luat
Tu duy chién luge 4
] Quan 1y sy thay doi 3
thom,nang yc Ra quyét dinh 3
quan ly _
Quan ly nguon luc 3
Phat trién nhén vién 3




82

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL:Phé Truéng phong va twong dwong (thudc
DVSNCL cap 1 thugc Cuc thuéc By): Pho Truéng phong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vian ban cua Bang vé linh vuc lao dong, ngudi c6 céng va xa

hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Van ban quy pham phap luat \{é linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phén cdng va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac dugc phan cong

- Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

T z X \ A
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
Tham gia xéyTh?m g_l?. ngh;en Euu, gopAy xay dupg, fzam ballO quy trinh
dung vin ban Ve hoan thién thé ché, co che, chjnh sa}ch cong tac va theg

1 | thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép | ding ké hoach vé
linh vuc duoc o - S n X

A A theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi va | tien d9, chat lugng
phén cong ~ \ A A A oA

lanh dao phong phén cong. theo phan cong

Tham gia xay dung, huéng din trién |Noi dung tham gia

Hudng dan| khai gﬁng tdc chuyén mon, nghiép vu | dugc hoz‘in, thanh

2 [chuyén mon,| cho cap dudi theo phan cong cua Lanh | theo ding tien do ke

nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, chat Ilugng

theo yéu cau.

3 | T4 chirc thuc hién

3.1 hoach

Xay dung ké

- Tham muu xay dyng ké hoach trién
khai thuc thuc hién cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phua, Tha tuéng Chinh pha va
Thong tu cia Bg, nganh vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tac nim, quy, thang, tuin cua phong
quan ly theo phan cdng va cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

Nghién curu xay

3.2 \
dung céac dé an,

Tham gia xay dung cac dé an, dy an

cap bo, cap co so, cac tai lisu nghiép

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
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vu vé linh vuc hoat dong nghé nghiép
thudc linh vuc lao dong, nguoi co6 cong
va xa hoi theo sy phan céng cua Lanh
dao don vi.

the,o ding ké hoach,
chat lugng do nguoi
chu tri giao

Tham gia té chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén modn nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung béo cédo, thdng k& theo phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc

- Tham du cé&c cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cuoc hop don vi, hop co
guan theo phéan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
Cau.

- Phéi hop voéi cac vu, don vi trong
Cuc; Voi cac co quan to chic cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan &
Trung uong vé linh vyuc hoat dong nghé
nghiép theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va céc
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop céng
tac.

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam séat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chic theo phén céng trdch nhiém cua

truéng phong.

Vin ban bao cao két
qua kiém tra, danh
gid va c6 dé xuat kip
thoi

du 4n cap co so
va c¢Ong tac
nghiép vu lién
quan
Thuc hién cac
hoat dong

3.3 [chuyén mon
nghiép vu, bao
cdo, thong ké
Thuc hién cac

3.4 nhi¢ém vu chung,
hoi hop

35 ?hm hop cong
tac

4, [Quanly, diéu
hanh

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao don vi

Vién chac thudc don
vi dugc nguoi ding
dau phén cong.

Cac t6 chuc thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi thuoc Bo, cac don vi

thuoc cac Bo, nganh
chic doan thé co lién
vuc cong tac.

khéc, céc to
quan dén linh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo phan cong.

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

Cac co quan c6 lién quan dén cong

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc
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tac chuyén mén

hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién theo phan
cong

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuwong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham Vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mutc 6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v61 nganh, linh vyuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

Boi dudng, ching
chi

- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hoic bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 111

- Chting chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pi duoc bo nhiém vao ngach chuyén vién hoic twong duong tir
da 01 nam tro 1én

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cta PBang, phap luat caia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé& xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don Vi.

- Hiéu biét vé& chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap
dg

Pao dac va ban linh 3
T chuc thyuc hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom néng luc [~ ..z, !
Giao tiép ang xu 3

chung =
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyét

) 5 Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Nhon} hang lwe Kha ning kiém tra thue hién chi truong, nghi quyét

chuyén mon _ L
Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, d¢ an cua cac
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét 2
Tu duy chién luoc 2
Quan ly sy thay doi 2

I;Jlé(;n;ynang e Mpa quyét dinh 2
Quan Iy ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2




PHU LUC 11.2

4 LANH PAO QUAN LY CAP TINH
# theo Théng tuw so 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

TEN CO QUAN.........u.e..... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC:.................. Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Ngwoi ding (ﬁlu PVSNCL thu@g co' quan M3 vi tri viée lam:
chuyén mon thug¢c UBND cap tinh (BVSNCL cap 1 thufc

co quan chuyén mén thugc UBND cép tinh) Ngay bat dau thuc hién:
Quy trinh cdng viéc | - Vian ban cua Pang vé cac linh vyc lao dong, ngudi c6 céng va
lién quan xa hoi va hoat dong nghé nghiép ctua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, ngudi
c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac vin ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tom tdit tong quan vé vi tri viéc lam)

Quan 1y, diéu hanh va chiu tgéch ,nhiém trude cAp co thAm quyén vé hoat dong nghé
nghi¢p c~1"1a dgn vi; chu tri dé xuat ké hoach, nhi¢m vy, giai phdp cta don vi; chu tri
hudng dan, kiém tra thuc hién theo phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

. s Tiéu chi danh gia
1€m vu, Céng viée cu thé hoan thanh cong viéc

mang cong viéc

- Tham gia nghién ctu, gép y xdy |- Du thao dugc phé
dung, hoan thién thé ché, cac vin | duyét va trinh cip co
ban quy pham phap luat, cAc chu | thdm quyén ban hanh.
truong, chinh sach vé linh vuc lao |- Dy thao dwogc xay
dong, nguoi cd cong v‘a xa hoi va | dyng va ban hanh.

linh vuc hoat dong nghé nghiép cua
don vi theo phan cong cua Lanh dao
co quan chuyén moén thuoc UBND
cap tinh.

- Chu tri bién soan, xdy dung cac tai
liéu huéng dan chuyén mon nghiép
vu; td chuc tap huin chuyén dé, boi
dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé hoat dong nghé
nghiép thudoc nganh, linh vuc lao

Tham muu xay
dung van ban
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dong, nguoi ¢6 cdng va x& hoi thuoc
trach nhiém cta don vi theo phan
cong cua lanh dao co quan chuyén
mon thuoc UBND cép tinh.

2 | T6 chwe thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach, du | K& hoach, du an, dé én
an, d¢ an theo chtrc nang, nhiém vu | dugc phé duyét,, trien
cua nganh, linh vuc lao dong, nguoi | khai theo dting ké hoach
21 Xay dung ké | c6 cong va xa hoi; to chuc trien khai | cong tac va nhiém vu
" | hoach thuc hién theo quy dinh cua phap luat. duoc giao cua don vi.
- Xay dung, chi dao va don ddc trién
khai thyc hi¢én ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuan cua don vi.
2 . .| Tham dinh cac dé& an cap co so linh |Bdo cao két qua tham
Tham dinh cac A oA S xpnr | e n PRI
X, A . _ | vuc lao dong, nguoi cd cong va xa hoi |dinh dugc phé duyét va
dé an cong tac . ; . , L a2 A
2.2 | . A thuoc trach nhiém cua co quan|dugc cap cO tham quyen
va nghi¢p wvu A A A JE R
S chuyén mén thugoc UBND cap tinh, |théng qua.
lién quan )
don vi.
Chu tri nghién ctu dé tai, dé an va |Pé an dugc théng qua,
cac cong trinh nghién ctu khoa hoc [nghiém thu va ap dung
nham doi madi, hoan thién co ché |trong thuc tién mang lai
Nghién ciru xay quan I)_/i nang‘ cao p_leu |,L_I’C, h,|¢u qga hiéu qua.
. +x .~o | thuc hién duong Ioi, chinh sach cua
2.3 | dung cac dé tai, | .. - e NS
5, bang va phap luat cia Nha nudc ve
dé an - A s oA N
linh vyc lao dong, ngudi cd cong va
xa hoi thudc trach nhiém cua co quan
chuyén mon thugc UBND cap tinh,
don vi.
- Tham dy céc cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
Thuc hién nhiém | dén linh vyc chuyén mon ¢ trong va | bi tai liéu va y kien phat
2.4 | vu chung, hoi | ngoaidon vitheo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop - Chu tri, tham du cac cuoc hop don
vi theo quy dinh.
Sip xép, bd tri, su dung, danh gia, ) ‘
Quan ly vién khen thuong, ky luat doi voi vién | Bao cao, thong ké ve
2.5 \ . : ) . ST S
chirc chuc trong don vi theo quy dinh cua | cong tac to chac can bo.
phap luat.
- Phdi hop Véi cac co quan t6 chac ¢6 Cong  vice, nAhl(?m \;/l'l
n 5 . ... |duoC giao thong suot,
litn quan ¢ Trung uwong va dia It A
A A e R tao dugc moi quan hé
.. phuong vé vé linh vuc lao ddng, cona tic tich cuc theo
56 | Phoi hop  thuc nguoi ¢d céng va xa hoi thudc trach g '

hién

nhiém cua don vi.

dung quy ché, quy dinh
phoi hop cong tac.

- Phéi hop thuc hién cong viéc véi
cac vién chuc trong don vi.

Hoat d@nﬁg cua don vi
duoc trien khai nhip




nhang, diing tién do.

3

Quan ly tai san Quan ly va st dung tai san ctia don vi. | Thuc hién theo quy ché,
quy dinh cua BJ.

4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao co quan chuyén moén thuéc UBND tinh
giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép
kiem duyét két qua béi | (sé vién chuc thudc quyén | Céc don vi phéi hep chinh

quan ly)

Lanh dao co quan chuyén | Lanh dao va vién chuc | Cac co quan, don vi c6 lién
moén thusc UBND tinh, | thuoc quyén quan ly guan

don vi chuyén nganh theo
hoat dong nghé nghiép cua
don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan cua B9, ban, nganh, dja phuong c6 lién | Lién quan dén chuyén mén,
quan dén céng tac chuyén mén. nghiép vu ve t6 chac theo chuc

nang cua don vi va nhiém vu do
cap trén giao

- Cac co quan, don vi thudc co quan chuyén mén | Lién quan dén chuyén mén,
thuoc UBND tinh. nghiép vu theo chirc nang cua
- Cac don vi ¢6 lién quan dén cdng tac chuyén mon. | don vi va nhi¢m vu do cap trén

giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cuaa don vi.
Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Buoc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan ly, stir dung vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cong tac t6 chtc can bo.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v61 nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tr& 1én

Bdi dudng, ching
chi

- Chting chi quan ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hoic chiing chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
hang 111.

- Chting chi bdi dudng 1anh dao, quan ly cip phong va twong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO thoi gian cdng tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tu da
03 nam tr¢ Ién.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chtc vu
quan ly tir cip truong phong cia don vi hodc tuong duong trd
Ién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phoi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén ciia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc Cap d¢

Dao dirc va ban linh 5

T6 chire thue hién cong vi¢e 5

Nhém ning lyc | Ky thudt soan thao va ban hanh véan ban 5
chung Giao tiép ung xir 5
Quan hé phéi hop 5

3

Str dung cong nghé thong tin co ban




Str dung ngoai nglr

Nhom nédng lyc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Kha ning huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phéap luat

Kha nang t6 chirc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céac cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac chi trwong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Nhom nédng lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay do6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

WWwWww w| b~




TEN CO QUAN..................

6

CONG HOA XA HOI CHU
Poc lap - Tw do -

NGHIA VIET NAM
Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Cap phé cia nguoi dirng dau PVSNCL thudc
co quan chuyén mon thugc UBND cap tinh (DPVSNCL cap
1 thudc co quan chuyén mon thug¢c UBND cap tinh)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vin ban cta Bang vé cac linh vyuc lao dong, ngudi c6 céng va
x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiéep

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: (Tém tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Giup nguoi dung dau don vi quan 1y, diéu hanh mét sb linh vuc cong tac thudc chuc
nang, nhiém vy, quyén han ctua don vi va chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau don
vi vé cong tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

Tham muu xay
dung van ban

- Tham gia nghién cau, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, van ban quy
pham phép luat, cic chu truong, chinh
sach vé linh vuc lao dong, ngudi c6
cbng va xa hoi va linh vuc hoat dong
nghé nghiép cia don vi theo su phan
cong cua nguoi dimg dau.

- Tham gia bién soan, xay dung cac
tai licu huéng dan chuyén mon
nghiép vu; té chic tap huan chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hoic phd
bién kién thtc, kinh nghiém vé hoat
do6ng nghé nghiép thudc nganh, linh
vuc lao dong, nguoi cd cong va xa
hoi thuoc trach nhiém ciaa don vi theo
su phan cong cua ngudi dung dau.

- Du thdao duoc phé
duyét va trinh cip co
tham quyén ban hanh.

- Dy thao duoc xay
dung va ban hanh.

T chuc thuc hién

2.1

Xay duyng ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach, du
an, dé an cua don vi va té chuc thuc
hién theo phan cong cta nguoi dang
dau.

- Xay dung va thuc hién ké hoach

Ké hoach xay dung
duoc phé duyét, thuc
hién ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cua
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cong tic nam, quy, thang, tuan cua
don vi theo phan cdng cua nguoi
ding dau va cua cé nhan.

don vi va nhiém vu
duoc giao.

Gilp nguoi dung dau quan ly, diéu

Hoan thanh nhiém wvu,

5o |Quan 1y, diéu | hanh mot s6 cong téc thudc chic [cong viee  dugc giao
"~ 1'hanh nang, nhiém vu, quyén han cua don |dang quy trinh, bao dam
vi theo phan céng. tién d0, chat luong.
Tham gia nghién ctru dé tai, dé 4n va |[Pé an dugc thdng qua,
cac cong trinh nghién ctru khoa hoc |nghiém thu va &p dung
Nghién ctru xdy | vé linh vuc lao dong, ngudi c6 cong |trong thuc tién mang lai
2.3 | dung cac dé tai, | va x& hoi thudc trach nhiém cua co |hiéu qua.
dé an quan chuyén mon thugc UBND tinh,
cua don vi do ngudi ding dau phan
cong.
- Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du day da, chuan
Thuc hién dén linh vuc chuyén mén & trong va | bi tai liéu va y kién phat
2.4 | nhiém vu chung, | ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hoi hop - Tham du cac cudc hop don vi theo
phan cong.
B4o céo, thong 'I;heo aoi, tAhu_'EhapAthong tn, thongAke S6 lieu bao cdo, thdng
25 . tong hop so liéu lién quan theo nhiém | =0 7 7 . L.
ké, diéu tra A n ké day du, kip thoi
vu duogc phan cong.
- Phéi hop Vi cac co quan to chirc ¢6 |Cong  viéc, nhiém vu
lien quan ¢ Trung wong va dia|duoc giao thdng sudt,
phuong vé vé linh vuc hoat dong [tao dugc mdi quan hé
.. nghé nghiép thudc trach nhiém cua |cong tac tich cuc theo
2.6 PEOI hop  thue | 4o vi theo phan cbng cia nguoi |ding quy ché, quy dinh
hién dung dau. phdi hop cong tac.
- Phéi hop thuc hién coéng viéc véi | Hoat dong caa don vi
Ban Lanh dao va cé4c thanh vién trong | trién khai ding tién do.
don vi.
To chic thyc hign
Thuc hién cac nhiém vu khac do | nhiém vu bao dam tien
3 Céc nhiém vy nguoi dung dau, Lanh dao co quan | 40, chat luong cong

khac

chuyén mén thuoc UBND tinh giao.

viéc. Thuc hién ché do
bado céo vaoi Giam doc
theo quy ché lam viéc.




3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao co quan chuyén | Vién chic thudc don vi| Cac co quan, don vi cO lién
mon thuoc UBND tinh, cc | duge ngudi dimg dau phan | quan.

don vi chuyén nganh theo | cong.
hoat dong nghé nghiép cua
don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac co quan c6 lién quan dén cong tac chuyén | Lién quan dén chuyén mdn, nghiép vu
mon.

vé t6 chuc theo chic ning cia don vi
va nhiém vu do cap trén giao

- Cac co quan, don vi thuéc co quan chuyén | Lién quan dén chuyén mdn, nghiép vu

mon thuoc UBND cép tinh. theo chirc ning cua don vi va nhiém
- Cac don vi ¢6 lién quan dén cong tac chuyén | Vu do cap trén giao
mon.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cuaa don vi.
Puoc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhiém vu
duogc giao.
4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thuc hién viéc quan ly, sir dung vién chtrc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat

va phan cap cong tac to chirc can bo.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tbt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh

dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

Boi
chi

dudng, chang |- Ching chi quan ly hanh chinh nha nu6e chuong trinh chuyén
vién hoac ching chi boi dudng tiéu chuan chic danh nghé nghiép
hang I1I.

Kinh nghiém (thanh | - Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du




tich cong tac)

03 nam trd 1én.

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chicc vu
quan ly tir cap phé truéng phong cia don vi hodac tuong duong
tro 1én.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phdi hop
cdng tac tét.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.
- Kha ning doan két noi bo.
- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

quan, don vi.
dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha niang, dé xuat nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
Dao duc va ban linh 3
T6 chuc thyc hién cong viéc 3
. < Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc - S -
chung Giao tIeAp ung XU 3
Quan hé phoi hop 4
Str dung c6ng nghé théng tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha ndng chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3
quyét
Nhém ning luc Khe} n:img hg;('mg dan thug Pién ?hﬁ truong, nghi ql:ilyét 3
chuyén mon Kha} n%ng klim trg thue hién f:hu :tru’O’flg, r}ghl c‘Alu’yet _ 3
Kha nang tham dinh, tham gia cdc van ban, dé an cua cac 3
cap
Kha ning phoi hop thyc hién cic chu truong, nghi quyét 3
Tu duy chién lugc 3
o Quan ly sy thay doi 2
thom’nang luc Ra quyét dinh 2
quan ly Quan Iy ngudn luc 2
Phét trién nhén vién 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Truwéng phong va twong dwong (thudc
DVSNCL cap 1 thugc co quan chuyén mon thugc UBND
cap tinh)
Quy trinh cdng viéc
lién quan

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

- Vin ban cta Bang vé cac linh vyuc lao dong, ngudi c6 cong va
x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi
c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiéep
cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cta don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phan cong; quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguodi ding dau don vi vé
cong tac dugc phan cong cua phong quan ly.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viée Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
- Tham gia nghién cuu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh sach thuoc linh vuc theo nhiém
Tham gia xay Vu dugc L.anhAdao don V1A’phan cong.} bam bao quy trinh cong
dung van ban v& [ 1AM gia xay dung ke hoach trien | .. s 400 diing ké hoach
1 it & khai va to chic thuc hién chién lugc, | y L.« Gung ¢ :
inh vuc duoc s L own s . . vé tién dg, chat lugng
phén cong de a}n, chido, chinh sagh Ve qhnh VUC | e ohan cong
nghé nghiép theo quy dinh cta Chinh
phu, huéng dan cua co quan chuyén
mon thuoc UBND tinh theo phén
cong cua Lanh dao don vi.
- Tham gia xay dung, huéng dan |- Noi dung tham gia dugc
trién khai cong tac chuyén mon, | hoan thanh theo dung tién
nghiép vu cho cip dudi theo phan | do ké hoach, chat luong
. cong. theo y8u cau.
) I(;Ihlfg;é% Crlrilgn - Tham gia huéng dan nghiép vu cho |- Pugc co quan t6 chuc
. ’ cac don vi khac theo phan cong cua | I6p dao tao, boi dudng
nghiép vu Lanh dao don vi. danh gid hoan thanh cong
viéc giang day
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T chuc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tuan cua
phong quan ly va cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay dung
trén co s& noi dung ké
hoach cong tac cua don vi
va dugc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
dé an, du 4n va
cong tac nghiép
vu lién quan

Tham gia xay dung cac dé tai, dé an,
du an, cac tai liu nghiép vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
linh vuc lao dong, nguoi cd cong va
xa hoi theo su phan cong cua Lanh
dao don vi.

Phan noi dung tham gia
dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chit lwong
do ngudi chu tri giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu,
béo céo, thong
ké

Tham gia to chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc lao dong, nguoi co cong
va x& hoi; xay dung bao cdo, thdng
k&, quan 1y ho so luu trit, thuc hién
quy trinh nghiép vu quan ly vé linh
vuc lao dong, ngudi c6 cong va xa
hoi.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong,
hiéu qua cbng viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hdi hop

- Tham duy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cé&c cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan bj
tai liéu Véy kién phat biéu
theo yéu cau.

3.5

Phbi hop cong
tac

- Phdi hop voi cac phong, ban trong
don vi; véi cac co quan t6 chuc caa
dia phuong va cac co quan cé lién
quan & Trung wong vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép theo phan cong
cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thdng suét, tao duoc
méi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché,
quy dinh phédi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chic theo trach nhiém quan ly
cap phong; danh gia, bao cao két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don
vi; d& xuit ké hoach, chu truong,

bién phéap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua
Kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung ké
hoach, dugc cap tham
quyén phé duyét xur ly

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.
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3- Cac moi quan hé trong cong viéc
Puogc quan Iy truc tifpva | Quanlytructiép | Cac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua béi
Lanh dao don vi Vién chitc thude don | CAc t6 chuc thude co quan
vi duoc nguoi dung
dau phan céng.

3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac don vi thuoc co quan chuyén | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
mon thugc UBND tinh, cac don vi | - Cung cip cac thdng tin theo phan cong.
thuoc cac Bo, nganh khac, cac 16 | . Thy thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

vuc hoat dong nghe nghiép. - Thuc hién cac bao céo theo yéu ciu.

Céac co quan c6 lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tac chuyén mén hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va huéng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong

1 | Thyc hién viéc quan ly, sir dung vién chace, nguoi lao dong theo phén cbng cua
nguoi ding dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cap trd 1én.

Bdi dudng, ching |- Chung chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
chi vién hoic chiing chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
hang I11.

- Chting chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip Phong va tuong
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duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tur da
02 nam tr¢ Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap the, phdi hop
cdng tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cia co
quan, don Vvi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuy&n mén cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac niang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
luc
Pao duc va ban linh 5
T6 chire thue hién cong viéc 4
, § K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 4
Nhom nang luc — -
Giao ti€p ung xu 4
chung RS
Quan h¢ phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin co ban 3
Str dung ngoai ngir 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 4
quyét, van ban quy pham phép luat
Kha ndng hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét, 4
. g van ban quy pham phdap luat
NhOI{l nang e Kha nang t0 chuc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi 4
chuy&n mon SRS A
quyét, van ban quy pham phép luat
Kha ning tham dinh cdc van ban, dé an cta cac cap 4
Khé, nang phoi hop thuc hi¢n céc chu truong, nghi 3
quyét, van ban quy pham phép luat
Tu duy chién lugc 4
Nhoém nang Iuc Quan 1}2 su‘thay doi 3
uan Iy Ra quyét dll’lh 3
g Quan 1y nguon lyc 3
Phat trién nhan vién 3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Truong phong va twong dwong (thudc
DVSNCL cap 1 thugc co quan chuyén mon thugc UBND

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

cap tinh)

Quy trinh cdng viéc
lién quan

- Vin ban cia Bang vé cac linh vyc lao dong, ngudi ¢ cdng va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi
c6 cbng va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cia don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiéep

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phén cdng va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac dugc phan cong
- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong vige Tiéu chi danh gia
Maing cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
. Tham gia nghién cau, gop y x@y dung, | Pam bao quy trinh
ggsm\%ﬁggzvé hoan thién thé ché, co ché, chinh sach | cong tac va theo
. udc linh vuc hoat dong nghé nghié un ¢ hoach vé
1 hnhgvucdmc thugc Iinh vuc hoat dong nghé nghiép | ding ké hoach
ohén 66ng : theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi va | tién d6, chat luong
lanh dao phong phén cong. theo phéan cong
Huéng din Tham gia xay dung, huéng din trién I(\ilggcdur;]%a;han:h;jr:ﬁ
16 dar khai cong tac chuyén mon, nghiép vu P S
2 | chuyén mon, % i A oA R theo dung tién do ke
A cho cap dudi theo phan cong cta Lanh 2
nghiép vu Dy i N hoach, chat Iluwong
dao don vi va lanh dao phong. A
theo yéu cau.
3 | T6 chuc thyc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong | Ké hoach duoc xay
tdc nam, quy, thang, tuan cua phong |dung trén co s Noi
31 Xay dung ké quan ly theo phan cong va cua ca nhan. |dung ké hoach cdng
" |hoach tic cua don vi va
duoc thuc hién theo
dang tién do
Nghién ciru xdy | Tham gia xay dung cac dé tai, dé an, dy [Phan ndi dung tham
3.2 dung céc de tai, an, cac tai Iiéu‘ nghiép vu veé linh vuc |gia dugc hoé}n thanh
" | dé an, du 4n va| hoat dong nghé nghiép thuoc linh vuc theo ding ke hoach,
cong tac nghiép | lao dong, nguoi cd cong va xa hoi theo |chat lugng do nguoi
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vu lién quan

su phan céng cua Lanh dao don vi.

chu tri giao

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu, bao
c4o, thong ké

3.3

Tham gia té chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung béo cédo, thdng k& theo phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, hoi hop

3.4

- Tham du cé4c cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du cac cuoc hop don vi, hop co
guan theo phéan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai lieu va y
kién phét biéu theo yéu
Cau.

Phdi hop cong

3.5 thc

- Phdi hop véi cac phong, ban trong
don vi; V6i cac co quan to chuc cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan &
Trung wong vé linh vuc hoat dong nghé
nghiép theo phan cong cua Lanh dao
don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va céc
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam séat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chic theo phén céng trdch nhiém cua

truéng phong.

Vin ban béo cao két
qua Kkiém tra, danh
gia va c6 d¢ xuat kip

thoi

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Lanh dao don vi

Vién chac thudc don
vi dugc nguoi ding
dau phén cong.

CAc t6 chuc thude co quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi thudc co
moén thuoc UBND tin
thuoc cac Bo, nganh
chitc doan thé ¢6 lién
vuc cOng tac.

quan chuyén
h, cac don vi
khac, cac td
quan dén linh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo phan cong.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuy&n mon.

- Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.

Céac co quan c6 lién quan dén cong

tac chuyén mén

hién cong viéc quan ly.

cong

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién theo phan
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuce cong tac.

Ly luan chinh tri: So cap tro 1én.

Bdi dudng, ching
chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hoic bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 111.
- Chiing chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Di duoc bd nhiém vao ngach chuyén vién hoic tuong duong tir
du 01 nam trd 1én

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
trurong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop
cbng tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mdn, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap
do

Nhom ning lyc | Pao duc va ban linh 3




17

chung

Tb chirc thuc hién cdng viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyét

NININDNAAWW|W

Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

Kha nang tham dinh, tham gia cac van ban, d€ an cua cac
cap

Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay d6i

Ra quyét dinh

Quan ly nguén hec

Phét trién nhan vién

NININININIDN




PHU LUC 11.3

LANH PAO QUAN LY CAP HUYEN

MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

Rdm theo Thong tw s6 11 12023/TT-BLOTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023

cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Ngwoi dirng dau PVSNCL thupc UBND cip

huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

cua don vi.

nghé nghiép cia don vi.

- Vin ban cia Pang vé cac linh vyc lao dong, ngudi ¢ cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi
cd cdng va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan 1y nha nude linh vuc hoat dong nghé nghiép

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

1- Muc tiéu vi tri viée lam: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mén theo
phan cong; quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc nguodi ding dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viée Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vu
- Tham gia nghién ctu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co ché,
chinh séach thudc linh vuc theo nhiém
Tham gia XéyVl‘1 duge L_anhﬂdao don Vl;phan Cong.x bam bao quy trinh cong
dung vin ban vé || Tham g;|a X,a y dung _kAe ho?fh trien tac va theo ding ké
1 | khai va t6 chac thuc hién chién luoc, X A s X
linh vuc duoc|,x . L oan s , e hoach vé tién d0, chat
phan cong de a}n, chido, chinh sagh Ve qhnh vuc luong theo phan cong
nghé nghiép theo quy dinh cua Chinh
phu, huéng din caa UBND cap
huyén, theo phén cong cta Lanh dao
don vi.
. - Tham gia xay dung, huéng dan |- Noi dung tham gia
Huong dan trién khai cong tac chuyén mén, | dwoc hoan thanh theo
2 | chuyén mén, nghiép vu cho cip dudi theo phan | dung tién d6 ké hoach,
nghiép vu cong. chét lwong theo yéu cau.
- Tham gia hudng dan nghiép vu cho |- Puoc co quan t6 chic
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cac don vi khac theo phan cong cua
Lanh dao UBND cap huyén va Lanh
dao don vi.

l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

T chuc thuc hién

3.1

Xay dung
ké hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc thuc hién cac Nghi dinh,
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phua va
Thong tur cua Bo, nganh vé linh vyc
hoat dong nghé nghiép cua don vi
trén dia ban huyén

- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tic nam, quy, thang, tuan cua
phong quan ly va cua cé nhan.

Ké hoach dugc xay dung
trén co sé ndi dung ké
hoach céng tac cua don
vi va duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Nghién ctru xay
dung cac dé tai,
dé an, du an va
cong tac nghiép
vu lién quan

Tham gia xay dung cac dé tai, dé an,
dur an, cac tai liu nghiép vu vé linh
vuc hoat dong nghé nghiép thuoc
linh vyc lao dong, nguoi cd céng va
xa hoi trén dia ban huyén theo su
phan cong.

Phan néi dung tham gia
dugc hoan thanh theo
dang ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao

3.3

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu,
bao cao, thong ké

Tham gia to chuc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc lao dong, nguoi co cong
va x& hoi trén dia ban huyén; xay
dung béo céo, thong ké, quan Iy ho
so Iuu trir, thuc hién quy trinh nghiép
vu quan ly vé& linh vuc lao dong,
nguoi ¢6 cdng va xa hoi trén dia bnaf
huyén.

bam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong, hiéu qua coéng
Viéc

3.4

Thuc hién cac
nhiém vy chung,
hoi hop

- Tham duy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén modn ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

- Phéi hop voi cac don vi khéc thuoc
UBND huyén; véi cac co quan td
chuc cua dia phuong va cac co quan
c6 lién quan vé linh vuc hoat dong

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng suot,

35 |Phoihopcong | ons™ nohisp theo phan cong cua | 20 duoC Mol quan he
tac ~ : cong tac tich cuc theo
Lanh dgo don vi. ding quy ché, quy dinh
- Phéi hop véi Ban Lanh dao VA cac phéigh?ypycang’tgc y &
thanh vién trong don vi thuc hién i '
nhiém vu.
4 |Quanly, diéu  |[Phan cong, quan ly, kiém tra, giam | Van ban bao céo két qua

hanh

sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac

Kiém tra, danh gia va co
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vién chirc theo trach nhiém quan ly | dé xuat kip thoi; ding ké
cap phong; danh gia, bao cao két qua | hoach, duoc cip tham
thuc hién nhiém vu duoc giao va | quyén phé duyét xu ly
chiu trach nhiém trudc Lanh dao don
vi; d& xuit ké hoach, cha truong,
bién phéap diéu chinh.

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

Pugc quan Iy tryctiépva | Quanlytructiép | Cac don vi phéi hep chinh
kiem duyét ket qua baéi

Lanh dao UBND cap huyén, |Cap phd va vién | Cac to chuc thudc co quan
don vi chuyén nganh theo chuc thude don vi
hoat dong ngh¢ nghiép cua

don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc don vi thuoc UBND cép huyén,
cac don vi c6 lién quan dén linh vyc

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo phan cong.

hoat dong nghé nghiép. - Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thyc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

Cac co quan c6 lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tac chuyén mén hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
4.1 | Tham quyeén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:
Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cuaa don vi.
Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh caa to chuc trong pham vi nhiém
vu duoc giao.
4 | Pugc y8u cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thyc hién viéc quan ly, sir dung vién chirc, nguoi lao dong theo phén cdng cua
nguoi ding dau don vi.




5. C4cC y8u céu vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v61 nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cip tro 1én.

Bdi dudng, ching
chi

- Chtng chi quan ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hoic ching chi bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép
hang I11.

- Chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cdp Phong va tuwong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir du
02 nam tr¢ Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cdng viéc vai tap the, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khac ...

Cac yéu cau khéac

- C6 kha nang, dé& xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mdn cia co quan, don vi.

- Hiéu biét vé& chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.

5.2- Céc nang luc

Nhom nang
lwc

Tén nang luc

>

Dao dirc va ban linh

T6 chirc thye hién cong vige

K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc
chung

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin co ban

Str dung ngoai nglr

Nhom nang lyc | Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
chuy&n mon quyét, van ban quy pham phap luat

®)
SO>
Rlwlw bl =
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Kha ning huéng dan thyuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phép luat

Kha nang t6 chuc, trién khai, thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban quy pham phéap luat

Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

Kha nang phéi hop thuc hién cac chi trwong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

Nhom nang lyc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

WWwW w w|h~
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

UBND cip huyén

Tén VTVL: Cap phé ciia nguoi dirng dau PVSNCL thudc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc
lién quan

- Vin ban cia Pang vé cac linh vyc lao dong, ngudi ¢ cong va
xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, ngudi
cd cdng va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong nghé nghiéep

cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cia don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (76om tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo
phén cdng va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac dugc phan cong

- Cac cong viéc va tiéu

chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT 2 X X "
Ming cong viéc Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
Tham gia xay Thfam g_ch?l ngh;en Euu, gopﬂy xay du:pg, DAam ba}o quy trinh
dung van ban v hoan thién thé ché, co che, chjnh sqch cong tac va theg

1 | thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép | daing ké hoach vé
linh vuc duoc o ~ |z R X
N theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi | tien d), chat luong
phén cong . A S
phén cong. theo phan cong
Tham gia xay dung, huéng dan trién | Noi dung tham gia
Hudng dan khai cong tac chuyén mon, nghi¢p vu | dugc hoan  thanh
2 | chuyén mon, cho cap dudi theo phan céng cua Lanh | theo dang tién do ké
nghiép vu dao don vi. hoach, chat lugng

theo yéu cau.

3 | T4 chuc thuc hién

Xay dung ké

3.1 hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tic nam, quy, thang, tuan cua phong
quan ly theo phan c6ng va cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay
dung trén co so noi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va
duoc thuc hién theo
dung tién do

Nghién curu xay
dung cac dé tai,
dé an, dy an va
cong tac nghiép
vu lién quan

3.2

Tham gia xay dung cac dé tai, dé an, du
an, céc tai lieu nghiép vu vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép thuoc linh vuc
lao dong, nguoi cd cong va x& hoi trén

dia ban huyén theo su phan cong.

Phan noi dung tham
gia dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi
chu tri giao
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Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghi¢p vu, bao
c4o, thong ké

3.3

Tham gia té chac trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén modn nghiép vu
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép; xay
dung béo cédo, thdng k& theo phan
cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong, hiéu qua
cong viéc

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

3.4

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du céac cuoc hop don vi, hop co
guan theo phéan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
CaU.

Phdi hop cong

3.5 thc

- Phéi hop véi cac don vi thuoc UBND
cap huyén; véi cac co quan to chic cua
dia phuong va cac co quan c6 lién quan
vé linh vuc hoat dong nghé nghiép theo
phan céng cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va céc
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dang quy ché, quy
dinh phdi hop coéng
tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan céng, quan ly, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién
chirc theo phan cong trach nhiém cua

Lanh dao don vi.

Vin ban bao cao két
qua Kiém tra, danh
gia va co dé& xuat kip
thoi

5

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao UBND Huyé¢n, don

vi

Vién chac thudc don
Vi dugc nguoi ding
dau phén cong.

Cac to chirc thude co quan

3.2- Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Céac don vi thuoc UBND cap huyén,
cac don vi c6 lién quan dén linh vyc
cong tac.

Ban chat quan hé
- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo phan céng.
- Thu thap cé4c thdng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuy&n mon.
- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.
- Thu thap cé4c thdng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc quan ly.
- Phéi hop xay dung céac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién theo phan
cbng

Céac co quan c6 lién quan dén cong
tac chuyén mon




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop v61 nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: Trung cép tro 1én.

Bdi dudng, ching
chi

- Ching chi quan 1y hanh chinh nha nudc chuong trinh chuyén
vién hoic bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 111.

- Chuang chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cdp Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vuc lién quan tir da
02 nam tr¢ Ién.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cdng viéc vai tap thé, phoi hop
cbng tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- CO6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.




5.2- Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap
dg

Dao duc va ban linh 3
Tb chirc thuc hién cdng viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom néng luc [~ .z, )
Giao tieép ang xu 3

chung R
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyét

) 5 Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Nhon} hang lyc Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

chuy&n mon _ -
Khé nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé an cua cac
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét 2
Tu duy chién lugc 2
Quan ly sy thay d6i 2

gjlé(;]nllynang IuC I Ra quyét dinh 2
Quan ly ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Truwéng phong va twong dwong thude Ma vitrivice lam:

DVSNCL thugc UBND cap huyén

Ngay bat dau thyc hién:

- Vin ban cta Bang vé cac linh vyuc lao dong, ngudi c6 céng va
x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé cac linh vuc lao dong, nguoi
c6 cOng va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nuée linh vuc hoat dong nghé nghiép
cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong
nghé nghiép cia don vi.

Quy trinh cdng viéc
lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: (T6m tdt tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuét Vé,‘ td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theq
phan cong; quan ly, di€u hanh va chiu trach nhiém trudc nguodi dung dau don vi vé
cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
- Tham gia nghién cutu, gop y xay
dung, hoan thién thé ché, co che,
chinh sach thudc linh vuc theo nhiém
R vu duogc Lanh dao d i phan cong.
Tham gia xay i quoe _an . a0 con Vl;p g; bam bao quy trinh cong
~ 1. |- Tham gia xay dung k& hoach trien | _, . , X
dung van ban vé A S . 3 tac va theo dung ké
1 . khai va t6 chuc thuc hién chién luorc, A A an X
linh vuc dugce v, R , N hoach vé tién d0, chat
phén cong dé an, ché do, chinh sach vé linh vuc lwong theo phan cong
nghé nghiép theo quy dinh cua Chinh ‘
phu, huong dan cua UBND cap
huyén, theo phan céng ctia Lanh dao
don vi.
- Tham gia xay dung, huéng dan |- Noi dung tham gia
tricn khai cong ’téc chuyén mon, | duoc hpan thaph theo
Huéng din nghiép vu cho cap dudi theo phan dﬁ?g tien do kéAhoa‘Ach,
o cong. chat lugng theo yéu cau.
2 | chuyén mén, . , x = 2 g
A - Tham gia hudng dan nghiép vu cho |- Pugc co quan to chuc
nghiép vu , N A A , (i A 1o~
cac don vi khac theo phan cong cua | 16p dao tao, boi dudng
Lanh dao don vi. danh gia hoan thanh
cong viéc giang day
3 | T6 chuc thyc hién
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3.1

Xay dung ké
hoach

Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tuan cua
phong quan ly va cua ca nhan.

Ké hoach duoc xay dung
trén co s& noi dung ké
hoach céng tac cua don
vi va duoc thuc hién theo
dung tién do

3.2

Thuc hién cac

mon, nghiép vu,
bao cdo, thong ké

hoat dong chuyén

Tham gia to chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
vé linh vuc lao dong, nguoi co cong
va xa hoi; xay dung béo céo, thdng
ké, quan ly ho so luu trit, thuc hién
quy trinh nghiép vu quan ly vé linh
vuc lao dong, nguoi cO cong va xa
hoi.

bam bao quy trinh cdng
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng, hiéu qua cong
Viéc

3.3

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hoi hop

- Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

- Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy ddy du, chuan bi
tai liu véy kién phat biéu
theo yéu cau.

3.4

Phdi hop cong
tac

- Phéi hop véi cac phong, ban trong
don vi ; Voi cac co quan to chic cua
dia phuong va cac co quan cé lién
quan vé linh vuc hoat dong nghé
nghi¢p theo phan cong ctia Lanh dao
don vi.

- Phi hop véi Ban Lanh dao va céc
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao théng sudt,
tao dugc méi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Quan ly, diéu
hanh

Phan cong, quan ly, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién nhiém vu cua cac
vién chuc theo trdch nhiém quan ly
cap phong; danh gia, bao céo két qua
thuc hién nhiém vu dugc giao va
chiu trach nhiém truéc Lanh dao don
vi; d& xuit ké hoach, cha truong,

bién phéap diéu chinh.

Vin ban béo cao két qua
Kiém tra, danh gia va c6
dé xuat kip thoi; dang ké
hoach, duoc cip tham
quyén phé duyét xir ly

5

Thuc hién cac nh

Iém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Lanh dao don vi

Vién chirc thude don | Céc to
vi dugc nguoi dang

dau phan cong.

chuc thudc co quan
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3.2- Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc don vi thupc UBND cép huyén, | - Tham gia cc cuéc hop c6 lién quan.
cac to chuc doan thé co lién quan | - Cung cap cac thong tin theo phan cong.
dén linh vuc hoat dong nghé nghiép. | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

Céac co quan c6 lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tdc chuyén moén hién céng viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va hudng dan viéc thuc hién.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu:

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

DPuoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém
vu duoc giao.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.
5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
4.2 | Tham quyén trong quan ly vién chirc, ngudi lao dong
1 | Thuc hién viéc quan ly, sir dung vién chirc, nguoi lao dong theo phan céng cua

nguoi dung dau don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Co béng tdt nghi¢p dai hoc tréd lén véi nganh hodc chuyén

nganh dao tao phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: So cap tro 1én

chi

B6i dudng, ching |- Chang chi quan 1y hanh chinh nha nude (chuong trinh chuyén

vién) hoic chang chi bdi dudng tiéu chuan chuc danh nghé
nghiép hang Ill.
- Chuing chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Phong va twong

duong.
Kinh nghiém (thanh | C6 thoi gian cong tac trong nganh hoac linh vyc lién quan tu da
tich cong tac) 02 nam tro 1én.
Pham chat canhan | - Tuyét di trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu

trrong, chinh sach cta Bang, phap luat ctia Nha nude, quy dinh
Cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vai cdng viéc véi tap thé, phdi hop
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cdng tac tot.

- Piém tinh, can than.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Pham chét khac ...

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Céc yéu cau khac

quan, don vi.

dé an thuoc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

nghiép cua don vi.

- C6 kha ning, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van de thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua co

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé tai,

- Hiéu biét vé chuyén mdn, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé

5.2- Cac niang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc

Dao durc va ban linh

T6 chuce thyc hién cong viéc

K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

Giao ti€p Uing xur

chung

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin co ban

Str dung ngoai ngtr

Kha nang chu tri tham muu xdy dung chua truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

ArWWwWw b bABA~o

Kha ning hudng dan thyuc hién chu truong, nghi quyét,
van ban quy pham phap luat

o

Nhom nédng lyc
chuy&n mon

Khé,nﬁng t6 chuc, trién khai, thuc hién chi truong, nghi
quyét, van ban quy pham phép luat

I

Kha nang tham dinh cac van ban, d€ an cua cac cap

o

Kha nang phoi hop thuc hién cac chu trwong, nghi
quyet, van ban quy pham phép luét

w

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay d6i

Nhom nang lyc

Ra quyét dinh

quan ly

Quan 1y nguon luc

Phat trién nhan vién

WWww|h
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Truéng phong va twong dwong thufe
DVSNCL thugc UBND cap huyén

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Vin ban cua Pang vé cac linh vyc lao dong, ngudi c6 cong
va x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phép luat vé cac linh vuc lao dong,
ngudi c6 cong va xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Céac vian ban quan 1y nha nudc linh vyc hoat dong nghé

nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé hoat dong

nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu, dé xuit va to chire trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
phén cdng va chiu trach nhiém trude trudng phong vé cong tac dugc phan cong
- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT " - A - " 2 X \ <A
Mang cong viéc Cong viéc cu theé hoan thanh nhiém vu
Tham gia xay Thgm g_l?. ngh;en Euu, gopAy xay dupg, fzam ballO quy trinh
dung vin ban vé hoan thién thé ché, co che, chjnh sa}ch cong tac va theg
1 | thuoc linh vuc hoat dong nghé nghiép | daing ké hoach vé
linh vuc duoc o - S I o X
A theo nhiém vu dugc Lanh dao don vi va | tien d9, chat lugng
phén cong ~ A A A S
lanh dao phong phan cong. theo phan cong
N Tham gia xay dung, huéng dan trién | Noi dung tham gia
Hudng dan khai cong tac chuyén mdn, nghi¢p vu | dugc hoan thanh
2 | chuyén mon, cho cap dudi theo phén cong cia Lanh | theo dang tien do ké
nghiép vu dao don vi va lanh dao phong. hoach, Chét luong
theo yéu cau.
3 | T4 chirc thuc hién
Xay dung va thuc hién ké hoach cong | K& hoach duoc xay
, tdc nam, quy, thang, tuan cua phong |dung trén co s Noi
31 Xay dung ké quan ly theo phén cong va cua ca nhan. |dung ké hoach cong
™ |hoach tic cua don vi va
duoc thuc hién theo
dang tién do
Thuc hién cac | Tham gia to chuc trién khai thyc hién |Pam bao quy trinh
hoat dong c{ac hoat dong chuyén mén nghiép vu | cong tac va theo dliing
3.2 | chuyén mén, V€ linh vuc hoat dong nghé nghi¢p; xay ké’hoach Ve tién do,
nghiép vu, bdo | dung bao cdo, thong ké theo phan |chat lugng, hiéu qua
cao, thong ké cong. cong viéc
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- Tham du cé&c cudc hop lién quan dén [Tham du day dua,
Thuc hién cac  [linh vuc chuyén mén & trong va ngoai [chuan bi tai liéu va y
33 nhiém Vi} chung, |cO quan theo phén cong. kién phét biéu theo yéu
hoi hop - Tham du céc cudc hop don vi, hop co |cau.

guan theo phéan cong.

- Phéi hop véi cac phong, ban trong
don vi; V6i cac co quan to chuc cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan vé
Phéi hop cong | linh vuc hoat dong nghé nghiép theo
tac phan céng cua Lanh dao don vi.

- Phéi hop véi Ban Lanh dao va cac
thanh vién trong phong, trong don vi
thuc hién nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thdng sudt,
tao duoc méi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

3.4

Phan cbng, quan ly, kiém tra, giam sat | Vin ban béo cdo két
Quan ly, diéu viéc thuc hién nhiém vu cua cac vién |qua kiém tra, danh
hanh chuc theo phan cong trach nhiém cua | gia va c6 dé xuét kip
truéng phong. thoi

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi va lanh dao phong giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiépva | Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hep chinh
kiem duyét ket qua béi

Lanh dao don vi Vién chire thue don | Céc to chuc thude co quan
vi dugc ngudi ding
dau phén cong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céac don vi thuoc UBND huyén, cac | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

to chirc doan thé c6 lién quan dén | - Cung cip cac thong tin theo phan cong.

linh vyc cong tac. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuy&n mon.

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

Céac co quan c6 lién quan dén cong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
tac chuyén mon hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan ly cua
co quan va huéng dan viéc thyc hién theo phan
cong




4- Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc phong.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan theo phan cong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Ly luan chinh tri: So cap tro 1én

Bdi dudng, ching
chi

- Chung chi quan ly hanh chinh nha nuéc chuong trinh chuyén
vién hoic bdi dudng tiéu chuan chac danh nghé nghiép hang 111.
- Chiing chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip Phong va tuong
duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Di duoc bd nhiém vao ngach chuyén vién hoic tuong duong tir
du 01 nam trd 1én

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop
cbng tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctu, thyuc hién cac dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé chuyén mdn, nghiép vu linh vuc hoat dong nghé
nghiép cua don vi.




5.2- Cac nang luc
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap
dg

Dao duc va ban linh 3
Tb chirc thuc hién cdng viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom néng luc [~ .z, )
Giao tieép ang xu 3

chung R
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngtr 2
Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 2
quyét

) 5 Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Nhon} hang lyc Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

chuyén mén _ L
Khé nang tham dinh, tham gia cac van ban, dé an cua cac
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét 2
Tu duy chién lugc 2
Quan ly sy thay d6i 2

gjlé(;]nllynang IuC I Ra quyét dinh 2
Quan ly ngudn lec 2
Phat trién nhan vién 2




PHU LUC IV

cua Bo truong Bo Lao dong — Thurong binh va Xa ho)

A\NH MUC VI TRI VIEC LAM VIEN CHUC NGHIEP VU CHUYEN
¢:ANH LINH VUC LAO PONG, NGUGI CO CONG VA XA HOI
Kem theo Thong tw so 11/12023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023

TT Tén vi tri viéc lam Chire Ghi chu
danh
ngheé
nghiép
twong
ung
1. | Giang vién gido duc nghé nghiép cao cap (hang I) | HangI
2. | Giang vién gido duc nghé nghiép chinh (hang 1) | Hang II
3. | Giang vién gi&o duc nghé nghiép ly thuyét (hang I11) | Hang III
4. | Giang vién gi&o duc nghé nghiép thuc hanh (hang 111) | Hang 11T
5. | Gi4o vién gido duc nghé nghiép hang | Hang I
6. | Gido vién gido duc nghé nghiép hang Il Hang II
7. | Gido vién gigo duc nghé nghiép ly thuyét hang 11l | Hang III
8. | Gido vién gi4o duc nghé nghiép thuc hanh hang 111 | Hang III
9. | Gi4o vién gido duc nghé nghiép hang IV Hang IV
. 2 . - A ; ~ A \ A Cép nhat
10. | Kiém dinh vién chinh k¥ thuat an toan lao dong Hang IT | 400 Thpng
11. | Kiém dinh vién k¥ thuat an toan lao dong Hang I11 30/53282%-'-_
A 2 e BLDTBXH
12. | Ky thuat vién kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong | Hang IV ngay
28/12/2022
13. | Cong tac xa hai vién chinh Hang I1
14. | Cong tac xa hoi vién Hang III
15. | Nhan vién c6ng tac xa hoi Hang IV
16. | Tu van vién dich vu viéc 1am hang 11 Hang II
17| Tw van vién dich vu viéc 1am hang 111 Hang 111
18. | Nhan vién tu van dich vu viéc 1am hang IV Hang IV




19. | Quan hoc vién chinh (Quan hoc vién hang II) Hang II
20. | Quan hoc vién (Quan hoc vién hang I11) Hang I11
21. | Quan hoc vién trung cap (Quan hoc vién hang IV) | Hang IV

Cap nhat
theo Thong
tur s&
29/2022/TT-
BLDTBXH
ngay
28/12/2022




PHU LUC V.1

(Kem theo Thong te 56 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nim 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN..................
TEN TO CHUC:.....ccoeeveee..

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giang vién gido duc nghé nghiép cao

s Ma vi tri viéc lam: V.09.02.01
cap (hang I)

Ngay bét du thyc hién:

- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac vin ban quan 1y nha nuéc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghié¢p cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuan chuc danh, chuan chuyén mon, nghi¢p vu, ché @6
1am viéc,... cia nha gido giao duc nghé nghiép

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Giang vién gido duc nghé nghiép cao cap thyc hién tét, dam
bado chat luong cao nhiém vu gidng day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, gido trinh dao tao; nam bat tot dinh hudng phat trién ctia hé thong, cia co
s& GDNN dé van dung linh hoat vao cong tac gidng day, quan ly (néu co).

2- CA4c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nhi€ém vu,
Mang cong
viéc

T Cong viéc cu thé

- Giang day ly thuyét hodc vira day 1y thuyét
vura day thuc hanh tur trinh d6 so cap dén trinh

Giang day

d6 cao dang; danh gia két qua hoc tap, két qua
thi tot nghiép cua ngudi hoc;

- Huéng dan nguoi hoc lam chuyén dé, khoa
luan tot nghi¢p, thuc hién nhi€ém vu khoa hoc
va cong nghé; hudng dr:m thue tap, thuc tap két
hop véi lao dong san xuat; luyén thi cho nguoi
hoc tham gia ky thi tay nghé cac cap.

Giang day du
dinh muc gio
giang theo quy
dinh vé ché do
lam viéc cua nha
gido GDNN

Hoc tap, boi

dudng

- Hoc tap, boi dudng chuin hoa, bdi dudng
nang cao; thuc tap tai doanh nghiép hoac co
quan chuyén moén; du gio, trao doi kinh nghi¢m

Tham gia hodgc
to chuc boi
dudng theo dung
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giang day; Boi dudng, phat trién doi ngil gido
vién, giang vién theo yéu cau phat trién chuyén
mon, nghi€p vu cua bd moén, khoa, co sd giao
duc nghé nghiép;

- Chu tri t6 chic cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong bo mon, khoa, co s¢ gido duc
nghé nghiép;

ké hoach duoc
giao, dap ung
chat luong theo
yéu cau

- Chu tri hoac tham gia bién soan hoac tham
dinh cac chuong trinh, gido trinh, sach tham
khao phuc vu giang day; thiét ké, cai tién, ché
tao phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc,

Chu tri  hodac
tham gia nghién
cau khoa hoc,

Nghién cuu xay dung va quan ly phong hoc chuyén mon phat trién
khoa hoc, phat o n o N )
3 X - Chu tri thye hién nhiém vu khoa hoc va cong | chuong trinh,...
tricn  chuong R NS NP £
N nghé hodc sang kién cai tién ky thudt & cap co | theo ké hoach
trinh A A D ) % :
s& tré 1én; to chirc hoat dong tu van khoa hoc, | dugc giao, dugc
chuyén giao cong nghé; viét cac bao cao khoa | nghiém thu dat
hoc, trao do6i kinh nghiém vé gido duc nghé | yéu cau
nghiép trong va ngoai nudc;
o . , L . 1A o Tich cuc th
Cong tac quan | - Tham gia cong tdc quan ly, cong tdc DPang, 1¢ C; ¢ afn
4 |- P S S A gia cong tac
ly doan thé va cac cong tac xa hoi khac . 1s
quan ly
5 | Thyc hién cac nhiém vu khac do thu truéng giao

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép
(s6 cong churc thude
quyén quan 1y)

Cac don vi phéi hop chinh

Ban gidm hi€u, Truong

Khoa chuy&n mon

Céac phong chic nang (Pao tao,
td chirc, tai chinh, kiém dinh chat
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Doanh nghiép c6 phoi hop, lién két dao

tao

dao tao,...

Phdi hop ddo tao, phat trién chuong trinh, lién két

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu:

1 | Chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc giang day, nghién ctru khoa hoc

2 | Tham gia ¥ kién vé& cac viéc chuyén mon ctia Khoa, co s& GDNN

3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua Khoa, co s¢ GDNN trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc, quan 1y (néu co)

5 | Buogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co s&@ GDNN theo quy dinh




3

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc:

-

Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chtrc do tao ctia Khoa, bd mon.

2 | Quan ly, huéng dan nha gido chirc danh hang II, IIL, IV cua Khoa, co s¢ trong cong

tac giang day, boi dudng nha gido, hudéng dan nghién ciru khoa hoc...

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lwc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Giang vién day 1y thuyét co bang tién si, phu hop véi nganh, nghe
giang day; giang vién vua day 1y thuyet vira day thuc hanh c6 bang
thac si tro Ién, phu hop voi nganh, nghe giang day va co6 chung chi dap
g tiéu chuan vé k¥ nang nghé dé day thyc hanh trinh d6 cao dang
theo quy dinh chudn vé chuyén mén, nghiép vu cua nha gido gido duc
nghé nghiép

Boi dudng, ching
chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Nghi¢p vu quan ly co s6 GDNN

- Boi dudng nghiép vu: C6 ching chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuin vé chuyén mon, nghiép vu cta nha gido gido duc nghé
nghiép

- Ngoai ngit: Phi hop vé6i yéu cau cia VIVL do ngudi ding dau co
so hoat dong GDNN quy dinh.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau cia VIVL do ngudi dimg dau co sé
hoat dong GDNN quy dinh.

- Kién thtrc khac: C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chic danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- Chu bién 01 (mot) giao trinh hodc 01 (mdt) sach chuyén khao phu
hop voi nganh, nghé duoc phan cong giang day hodc tham gia bién
soan 02 (hai) gido trinh, sach chuyén khao phu hop véi nganh, nghé
duoc phan cong giang day di duoc xuét ban;

- Chu tri thyc hién 02 (hai) nhiém vu khoa hoc va cong nghé cép co
s& hodc 01 (mot) nhiém vu khoa hoc va cong nghé cip cao hon da
nghiém thu voi két qua dat yéu cau trd 1én hodc 1a tac gia chinh cia
02 (hai) bai bao khoa hoc diang trén tap chi khoa hoc qudc té hoidc
trong nudc (trong danh muc c6 tinh diém ctia Hoi dong Gido sw Nha
nude);

- Dat giai ba tr¢ 1én trong Hoi giang nha giao gido duc nghé nghiép
toan quoc hoac Hoi giang gido vién day nghé toan quoc hodc Hoi thi
giao vién day gioi trung cap chuyén nghiép toan quoc hodc chu tri
hozc tham gia thiét ké, ché tao it nhat 01 (mot) d6 dung, thiét bi day
hoc dat giai ba trd 1én tai Hoi thi thiét b day nghé ty 1am toan quéc
hozic Hoi thi thiét bj dao tao tur lam toan quoc hodc dat giai ba tr¢ 1én
trong cac cudc thi, ky thi vé khoa hoc, cong nghé ky thuat, van hoa,
nghé¢ thudt, thé dyc thé thao cip qudc gia hodc bdi dudng duoc it
nhat 02 (hai) giang vién, giao vién dat giai trong Hoi giang toan
qudc hoic boi dudng duogc it nhat 02 (hai) nguoi hoc dat giai trong
ky thi k§ ning nghé, cudc thi, hoi thi vé khoa hoc, cong nghé ki
thuat, van hoa, ngh¢ thuat, thé duc thé thao cép quéc gia trd 1€n hoac
tuong duong theo quy dinh;
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Thot gian cong tac gitt chirc danh giang vién gido duc nghé nghiép
chinh - Ma s0 V.09.02.02 hodc giang vién chinh - Ma so 15.110
hodc gido vién trung hoc cao cdp - Ma sb 15.112 hodc giang vién
chinh (hang II) - M4 s6 V.07.01.02 hodc twong duong tir di 06 (sau)
nam tré 1én, trong d6 thoi gian gan nhat giir chirc danh giang vién
gido duc nghé nghiép chinh - Mi s6 V.09.02.02 tbi thiéu 1a 01 (mdt)
nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach cta DPang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ciua co
quan.

Tinh than tréch nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, cin than

Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap

Kha nang doan két ndi bod

Pham chat khac:...

Céc yéu cau khac

Nam viing kién thuc chuyén séu vé nganh, nghé dugc phén cong
giang day; co kién thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé
thuc tién nghe nghi¢p, nhiing tién bd khoa hoc ky thuat, cong nghé
m&i ctia nganh, nghé duoc phan cong giang day.

Ném virng kién thirc chuyén sau vé nghiép vu su pham, van dung
thanh thao cac k¥ nang, phuong phap su pham vao gidng day; co
kha ning danh gia, tong két cac kinh nghiém, phuong phap giang
day dé phd bién cho cac giang vién, gido vién 4p dung.

Ném viing phuong phap nghién ctru khoa hoc gido duc, gido duc
nghé nghiép va cong nghé; biét chi dao, to chie nghién ctru khoa
hoc, img dung nhing két qua nghién ctru, cac tién bo khoa hoc ky
thuat hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc tién
nghé nghiép.

Hiéu biét vé hé thbng GDNN va dinh hudng phat trién cta hé théng.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
o>

Nhom ning luc chung | Giao tiép wng xu

e Dao duc va ban linh

e T4 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phdi hop

e Sur dung cong ngh¢ thdng tin

e Sir dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén | e Hoc tap, boi dudng

mon

e Giang day

o Nghién citu khoa hoc, phét trién chuong trinh

M ojorjojlojorjorol|o| o1 O1@

e CONg tac quan ly




e Khéc

Nhom nang luc quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan ly sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc

e Phat trién nhan vién

IR RIS

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc
lam: V.09.02.02

Ngay bit dau
thuc hién:

Tén VTVL: Giang vién gidao duc nghé nghiép chinh (hang II)

- Vian ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghi¢p cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuan chuc danh, chuan chuyén mon, nghi¢p vu, ché @6
1am viéc,... cua nha gido giao duc nghé nghiép

Quy trinh cong viéc lién quan

4- Muc tiéu vi tri viéc lam: Giang vién gido duc nghé nghi¢p chinh thyc hién tdt, dam bao
chat lugng nhiém vu gidng day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trien chuong
trinh, gido trinh dao tao; nam bat dugc dinh hudng phat trién cua h¢ thong, cua co s&

GDNN d¢é van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu co).

5- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Giang day

- Giang day 1y thuyét hodc vira day 1y thuyét
vua day thuc hanh tu trinh do6 so cép dén trinh
d6 cao dang; danh gia két qua hoc tap, két qua
thi tbt nghiép cta ngudi hoc;

- Hudng din nguoi hoc lam chuyén dé, khoa
luan tot nghi¢p, thuc hién nhi€ém vu khoa hoc
va cong nghé; hudng dan thuc tap, thuc tap két
hop véi lao dong san xut; luyén thi cho ngudi
hoc tham gia ky thi tay nghé cac cip

Giang day du
dinh muc gio
giang theo quy
dinh vé ché do
lam viéc ctia nha
gido GDNN

Hoc bo1

dudng

tap,

- Hoc tap, boi dudng chuin hoa, bdi dudng
nang cao; thuc tap tai doanh nghi¢p hoac co
quan chuyén moén; du gio, trao ddi kinh nghiém
giang day; boi dudng, phat trién doi ngii gido
vién, giang vién theo yéu cau phat trién chuyén
mon, nghiép vu cia by mon, khoa, co sé gido
duc nghé nghiép;

- Chu tri hodc tham gia td chirc cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu trong by moén, khoa, co

Tham gia hoac
to chirc  bdi
dudng theo dung
ké hoach duoc
giao, dap Ung
chat luong theo
yéu cau
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so gido duc nghé nghiép;
- Chu tri hodc tham gia bién soan hodc thim
dinh cac chuong trinh, giao trinh, tai liéu tham | Cha  tri  hodc
khao phuc vu giang day; thiét ké, cai tién, ché | tham gia nghién
i . | tao phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc, | cttu khoa hoc,
Nghién cuu | NS A A . 2
.| xay dung va quan ly phong hoc chuyén mon; phat trien
khoa hoc, phat e : n o .
3 R - Chu tri hodc tham gia thyc hién nhiém vu | chuong trinh,...
trien  chuong R SR A e ik X
trinh khoa hoc va cong ngh¢ hodc sang kién cai tién theo ke hoach
k¥ thut & cap co sé trd 1én; tO chirc hoat dong | duoc giao, dugc
tu van khoa hoc, chuyén giao cong nghé; viét | nghiém thu dat
cac bao cao khoa hoc, trao doi kinh nghiém vé | yéu cau
gido duc nghé nghiép trong va ngoai nudc;
Cong tac quan | - Tham gia cong tdc quan ly, cong tac Pang, T.l ch e tha¥n
4 | S LA n ko A sy i gia cbng tac
ly doan thé va cac cong tac xa hoi khac e
quan ly
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do thu trudng giao
3. Cac moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong
Puoe quan Iy tryc tiép va Quan ly trye tiép Cac don vi phéi hop chinh
kiem duyét ket qua béi (s6 cong chuc thude
quyén quan ly)
Ban giam h}éu, :Fru’éng Céc phong chtic ndng (Pao tao,
Khoa chuyén mon to chirc, tai chinh, kiém dinh chat
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Doanh nghi¢p ¢6 phoi hop, lién két | phéi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két
dao tao dao tao,...

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

1 | Chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc giang day, nghién ctru khoa hoc

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia Khoa

3 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta Khoa trong pham vi nhiém vy
duoc giao

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu gidng day, hoc tép, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan ly (néu

5 |co)
Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co s GDNN theo quy dinh

Il | Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chire:

1 | Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chtrc dao tao ctia bo mon.
Quan 1y, huéng dian nha gido chic danh hang III, IV cua Khoa, co sé trong cong

2 | tac giang day, boi dudng nha gido, hudng dan nghién ciru khoa hoc...




5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Giang vién day ly thuyét co bang thac si trd 1én, phu hop véi nganh,
nghe giang day; giang vién vua day ly thuyet vura day thuc hanh co
bang cir nhén trd 1én, phu hop voi nganh, nghe giang day va c6 ching
chi dap tng tiéu chuan vé ky nang nghé dé day thyc hanh trinh d6 cao
dang theo quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu ctia nha gido gido
duc nghé nghiép

Boi dudng,
chung chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Nghiép vu quan Iy co s6 GDNN

- Boi dudng nghiép vu: Co6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuin vé chuyén mon, nghiép vu cta nha gido gido duc nghé
nghiép

- Ngoai ngit: Phu hop véi yéu cau cia VTVL do nguoi ding dau co
so hoat dong GDNN quy dinh.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau cia VTVL do nguoi dimg dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

- Kién thtrc khac: C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chic danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Chu bién hoac tham gia bién soan 01 (mot) gido trinh hoac 01 (mdt)
sach chuyén khao hodc 02 (hai) chuong trinh dao tao, b01 dudng phu
hop v6i nganh, nghé dugc phan cong giang day di xut ban;

- Dat giai ba tré 1én trong Hoi giang nha gido gido duc nghé nghiép
cap tinh, cap bo hodc Hoi giang gido vién day nghé cap tinh, thanh
phé truc thudc trung wong hodc Hoi thi gido vién day gioi trung cap
chuyén nghiép cap tinh, thanh phd truc thudc trung wong hoic chu
tri hodc tham gia thiét ké, ché tao it nhat 01 (mot) dd dung, thiét bi
day hoc dat giai ba tr¢ 1én trong Hoi thi thiét bj day nghé tu lam, Hoi
thi thiét bi dao tao tw lam cap tinh, thanh phd truc thudc trung wong
hodc dat giai ba trg 1én trong cac cudc thi, ky thi khic cip bo, cap
tinh, thanh phd truc thudc trung wong hoic boi dudng dugc it nhat
02 (hai) giang vién, gido vién dat giai trong Hoi giang cip tinh, cp
B6 hoic boi dudng duoc it nhat 02 (hai) nguoi hoc dat giai trong ky
thi k¥ niang nghé, cudc thi, hoi thi vé khoa hoc, cong ngh¢ ky thuat,
van hoa, nghé thuat, thé duc thé thao cap Bo, cip tinh, thanh phd
truc thude trung wvong hodc tuong duong trd 1€n theo quy dinh;

- Thoi gian cong tac giit chire danh giang vién gido duc nghé nghiép
1y thuyét - Ma s6 V.09.02.03 hodc giang vién gido duc nghé nghiép
thue hanh - M3 sé V.09.02. .04 hodc giang vién - Ma s6 15.111 hoic
giao vién trung hoc - Ma s6 15.113 hodc giang vién (hang I1I) - Ma
s V.07.01.03 hodc gido vién trung hoc (chwa dat chuan) - Ma s6
15¢.207 hodc twong duong tur du 09 (chin) nam tr¢ 1€n, trong do thoi
gian gan nhat gilr chire danh giang vién gido duc nghé nghiép ly
thuyét - Ma s6 V.09.02.03 hodc giang vién gido duc nghé nghiép
thuc hanh t6i thiéu 12 01 (mot) nim (da 12 thang).
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Pham chat ca -
nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co
quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tAc tot

Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

Kha nang doan két noi bo

Pham chit khéc:..

Céc yéu cau khac | -

C6 kién thirc chuyen sau vé nganh, nghé duoc phan cong giang day;
c6 kién thire vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thyuc tién nghé
nghiép, nhimng tién bd khoa hoc ky thuat, cong nghé méi ctia nganh,
nghe dugc phan cong giang day.

Nam viing kién thirc vé nghiép vu sur pham, van dung thanh thao cac
k¥ nang, phuong phap su pham vao giang day.

Ném viing phuong phap nghién ctru khoa hoc vé gido duc, gido duc
nghé nghiép; biét to chirc thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong
ngh¢, ing dung nhiing két qua nghién ctru, cac tién bo khoa hoc ky
thuat hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc tién
nghé nghiép.

Hiéu biét vé hé théng GDNN va dinh hudng phat trién ctia hé thong.

5.2- Cac niang luc

Nhom nang luc

Tén ning luc Ca

(=
>

Nhom ning luc chung  |e Giao tiép ing xu

e Dao duc va ban linh
e T6 chuc thuc hién cong viéc
e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phdi hop
e Sur dung cong ngh¢ thdng tin
¢ Sur dung ngoai ngi

Nhom nang lyc chuyén

mon

e Giang day

e Hoc tap, bdi dudng

e Nghién ciru khoa hoc, phét trién chuong trinh
e CONg tac quan ly

e Khac

Nhém ning luc quan ly | e Ra quyét dinh

e Tu duy chién lugc
e Quan ly su thay doi

WwWwwwwwr~rbrpdpooraldpoe

e Quan ly nguon luc
e Phét trién nhan vién

w

Phé duyét ciia l1anh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:...ouuen...
TEN TO CHUC:.....o.o........

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Giang vién gido duc nghé nghiép Iy thuyét | Ma vi tri viéc lam: V.09.02.03

(hang III)
Ngay bét dau thyc hién:

- Vin ban cta Pang vé cac linh vyc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vian ban quy pham phép lut vé linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Céc vin ban quan 1y nha nudc vé thuc hién chuong trinh
dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao tao
linh vuc hoat dong nghé nghi¢p cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu, tiéu
chuan chirc danh, chuan chuyén mon, nghiép vu, ché do
lam viéc,... ciia nha gido giao duc nghé nghiép

Quy trinh cong viéc lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: Giang vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét thuc hién dung,
dam bao chat lugng nhi€ém vu giang day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, gido trinh dao tao; ndm bat dugc dinh hudng phat trién ctia co s GDNN
dé van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu co).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

- Giang day ly thuyét trinh do cao dang, trinh do
trung cap; giang day trinh d6 so cap; danh gia két
qua hoc tap, két qua thi tot nghiép cua ngu’m hoc;

- Hudng din nguoi hoc lam chuyén dé, khoa
luan tt nghiép; thuc hién nhiém vu khoa hoc va
cong nghé; luyén thi cho nguoi hoc tham gia ky
thi tay nghé céc cép.

Giang day du
dinh muc gio
giang theo quy
dinh vé ché do
lam viéc cuia nha
giao GDNN

- Hoc tap, boi dudng chuan héa, boi dudng nang
cao; thuc tap tai doanh nghi¢p hodc co quan
chuyén moén; du gio, trao d6i kinh nghiém giang
day; tham gia bdi dudng cho gido vién, giang
vién theo yéu cau phat trién chuyén mén, nghiép
vu cua by moén, khoa, co sé& gido duc nghé
nghiép;

- Tham gia cac hoat dong chuyén modn, nghiép vu
trong bd mon, khoa, co s& gido duc nghé nghiép

Tham gia hoc
tap, bdi dudng
theo ding ké
hoach duoc
giao, dap Ung
chat luong theo
yéu cau

Nhiém vu,
Maing cong viéc
Giang day
Hoc tip, bdi
dudng
Nghién cliru
khoa hoc, phat

- Tham gia bién soan gido trinh, tai liéu giang
day; gop y kién xay dung chuong trinh, nd1 dung

Tham gia nghién
cuu khoa hoc,
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trién chuong | m6-dun, mén hoc dugc phén cong giang day; | phat trién
trinh thiét ké, xy dung phong hoc chuyén mén; thiét | chwong  trinh,
ké, cai tién, tr 1am d6 dung, trang thiét bi gido | thiét bi day
duc nghe nghiép; hoc... theo ké
- Thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé; hoach duogc
giao, duoc
nghiém thu dat
yéu cau

4

Cong tac quan ly

- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, | Tham gia cdng
doan thé va cac cong tac xa ho1 khac tac quan ly

5

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do thu trudng giao

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quin ly trye tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s cong chirc thudc
quyén quan Iy)
Trudéng Khoa chuyén mon, Céc phong chtic ndng (Pao tao,
Trudng Bo mon t6 chirc, tai chinh, kiém dinh chat

luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phdi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

I

1 | Chu dong thuc hién cong viéc giang day

2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ciia Khoa, B méon

3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Khoa, B mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu co)

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong co s&@ GDNN theo quy dinh

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, vién chirc:

1 | Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc ddo tao ctiia c4 nhan

2 | Phéi hop, trao doi chuyén mon véi nha gido chic danh hang III, IV cta Khoa, B0

mon trong cong tac giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang cu nhan tra 1én, pha hop voi nganh, nghé giang day
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B6i dudng, ching
chi -

- Quan ly hanh chinh nha nudc:

Boi dudng nghiép vu: C6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuin vé chuyén mén, nghiép vu cia nha gido gido duc nghé
nghiép

Ngoai ngir: Pht hop vé6i yéu cau cia VIVL do nguoi ding dau co
s& hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phut hop véi yéu cau cia VTVL do ngudi dimg dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thuc khac: C6 chtng chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc

Kinh nghiém (thanh | -
tich cong tac)

danh nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh gido duc nghé nghiép
Kinh nghiém, tho1 gian cong tac: Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan -

Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luit cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc védi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, cin than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nidng doan két noi bd

Pham chét khéc:..

Céc yéu cau khac -

Nam viing klen thuc cua nganh, nghé duoc phén cong giang day;
co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hicu biét vé thuc tién
san xudt, dich vu ctia nganh, nghé dugc phan cong giang day;
Niam vitng muc ti€u dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao, k¥
thuat an toan, vé sinh lao dong ciia nganh, nghé dugc phan cong
giang day va ké hoach dao tao ctia co s& gido duc nghé nghiép dé
td chtre dao tao;

Str dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét ung dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao
hiéu qua giang day, chat lugng dao tao; biét ché tao, cai tién
phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc;

C6 hiéu biét co ban vé phuong phap nghién ciru khoa hoc gido
duc, giao duc nghé nghiép va cong nghé; co kha ning tham gia
thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, ung dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat hoac sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day.
Hiéu biét vé co ciu to chirc, hoat dong cta co s GDNN va dinh
hudng phat trién cia co sd.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

Nhém nang luc chung

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viéc

¢ Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép tng xtr

e Quan hé phdi hop

Alw b ww s~

e Sir dung cong ngh¢ thong tin
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e Str dung ngoai ngt

e Giang day

e Hoc tap, bdi dudng

e Nghién ctru khoa hoc, phét trién chuong trinh
e Cong tac quan ly

e Khac

Nhoém nang luc chuyén
mon

e Tu duy chién luoc
e Quan ly sy thay doi
Nhom ning luyc quan ly | e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc
e Phét trién nhan vién

NINNNNNNWNWW W W

Phé duyét cua lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:...ouuen...
TEN TO CHUC:..oueee.....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

A \ Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Giang vién gido duc nghé nghi¢p thwe hanh (hang \, 59 92 04
i T
) Ngay bat dau thuc
hién:

- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vyc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac vin ban quan 1y nha nuéc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghié¢p cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuan chic danh, chuan chuyén mon, nghi¢p vu, ché @6
1am viéc,... cia nha gido giao duc nghé nghiép

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Giang vién gido duc nghé nghiép thuc hanh thuc hién dung,
dam bao chit luong nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, gido trinh dao tao; nam bat duoc dinh huéng phat trién ciia co s¢ GDNN dé
van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu co)

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

Giang day

- Giang day thyc hanh trinh d6 cao dang, trinh d6
trung cap; giang day trinh do so cap; danh gia két
qua hoc tap, két qua thi tot nghiép cua ngu’m hoc;
- Hudng din nguoi hoc lam chuyén dé, khoa
luan t6t nghiép; huéng dﬁn thuc tap, thuc tap két
hop véi lao dong san xuét; luyén thi cho nguoi
hoc tham gia ky thi tay nghé cac cap.

Giang day du
dinh muc gio
giang theo quy
dinh vé ché do
lam viéc cua
nha giao
GDNN

Hoc boi

dudng

tap,

- Hoc tap, boi dudng chuan héa, boi dudng nang
cao; thuc tdp tai doanh nghi€p hodc co quan
chuyén moén; du gio, trao d6i kinh nghiém giang
day; tham gia bdi dudng cho gido vién, giang
vién theo yéu cau phat trién chuyén mén, nghiép
vu cua by moén, khoa, co s& gido duc nghé
nghiép.

- Tham gia cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
trong bd mon, khoa, co s& gido duc nghé nghiép

Tham gia hoc
tap, boi dudng
theo dung ké
hoach duoc
giao, dap ung
chat lugng theo
yéu cau

Nghién cliru
khoa hoc, phat

- Tham gia bién soan gido trinh, tai liéu giang
day; gop y kién xay dung chuong trinh, nd1 dung

Tham gia phat
tricn  chuong
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trién
trinh

chuong

mO6-dun, moén hoc duge phén cong giang day;
thiét ké, x@y dyng phong hoc chuyén mon; thiét
ké, cai tién, ty 1am d6 dung, trang thiét bi gido
duc nghé nghiép;

- Ung dung cac tién bo khoa hoc k¥ thuat hoac
sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc
tién nghé nghiép;

trinh, thiét bi
day hoc... theo
ké hoach duoc
giao, duoc
nghiém thu dat
yéu cau

4

Cong tac quan ly

- Tham gia cbng tac quan ly, cong tac Pang,
doan thé va cac cong tac xa hoi khac

Tham gia céng
tac quan ly

5

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do thu truéng giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va

kiém duyét két qua

Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh
(s6 cong chure thudc

quyén quan Iy)

béi

Trudéng Khoa chuyén mon,

Truéong BO mon

Céc phong chtic ndng (Pao tao,
to churc, tai chinh, kiém dinh chat
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc co

quan hé chinh Ban chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao

tao

Phoi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két
dao tao,...

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

1 | Chu dong thyc hién cong viéc giang day

2 | Thamgiay kién vé cac viéc chuyén mon ctia Khoa, B moén

3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta Khoa, B mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan Iy (néu co)

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong co s&@ GDNN theo quy dinh

Il | Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc:
1 | Chut dong trong cong tac xay dung ke hoach, to chtrc dao tao cua ca nhan
2 | Phéi hop, trao doi chuyén mén véi nha gido chirc danh hang III, IV cta Khoa, B

mon trong cong tac gidng day, hoc tap, boi dudng, thiét ké thiét bi day hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 chung chi dép (g tiéu chuan ve ky nang nghé dé day thuc hanh
trinh d¢ cao dang theo quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu
cua nha gido giao duc nghé nghiép
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B6i dudng, ching
chi -

- Quan ly hanh chinh nha nudc:

Boi dudng nghiép vu: Co chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuin vé chuyén mén, nghiép vu cia nha gido gido duc nghé
nghiép

Ngoai ngir: Pht hop vé6i yéu cau cia VIVL do nguoi ding dau co
s& hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop véi yéu ciu cia VTVL do ngudi ding dau co s&
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thuc khac: Cé chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc

Kinh nghiém (thanh | -
tich cong tac)

danh nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh gido duc nghé nghiép
Kinh nghiém, tho1 gian cong tac: Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan -

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luit cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc védi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha nidng doan két noi bd

Pham chét khéc:..

Céc yéu cau khac -

Nam viing klen thuc cua nganh, nghé duoc phén cong giang day;
co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién
san xuat, dich vu ctia nganh, nghé dugc phan cong giang day;
Niam vitng muc ti€u dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao, k¥
thuat an toan, vé sinh lao dong ciia nganh, nghé dugc phan cong
giang day va ké hoach dao tao ctia co s& gido duc nghé nghiép dé
td chtre dao tao;

Str dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong ti€n day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét ung dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao
hiéu qua giang day, chat lugng dao tao; biét ché tao, cai tién
phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc;

Thyc hién thanh thao cac ky nang cua nganh, nghé dugc phan
cong giang day; biét t6 chirc lao dong san xuét, dich vu nganh,
nghe dugc phan cong giang day.

Hiéu biét vé co cau t6 chirc, hoat dong cta co s GDNN va dinh
hudng phat trién ctia co so.

5.2- Cac nang luc

Nhom ning luc

Tén nang luc Ca

o
>

Nhom nang lyc chung

e Dao dtc va ban linh

e T4 chuc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

* Giao tiép tng xtr

e Quan hé phdi hop

e Sir dung cong ngh¢ thong tin

e Sir dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén

WWhrwWrArRWW A

e Giang day
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maon e Hoc tap, boi dudng

« Nghién ctru khoa hoc, phét trién chuong trinh
e CONg tac quan ly

e Khac

e Tu duy chién lugc
e Quan ly sy thay doi
Nhom nang luc quan Iy | e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc
e Phét trién nhan vién

NN WN W W

Phé duyét ciia l1anh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:...ouuen...
TEN TO CHUC:..oueee.....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Giao vién giao duc nghé nghiép hang I V.09.02.05

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan - Vin ban cia Pang vé cac linh vyc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghi¢p cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuan chuc danh, chuan chuyén mon, nghi¢p vu, ché @6
1am viéc,... cua nha gido giao duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Giao vién gido duc nghé nghiép cao cap thuc hién tot, dam bao
chat lugng cao nhi€ém vu giang day, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong
trinh, gido trinh dao tao; ndm bat tot dinh hudng phat trién ctia h¢ thong, cua co s¢ GDNN

dé van dung linh hoat vao cong tac giang day, quan 1y (néu co)
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Giang day

- Giang day ly thuyét hodc vira day 1y thuyét
vura day thye hanh trinh d trung cap; giang day
trinh d6 so cdp; danh gia két qua hoc tap, két
qua thi tot nghiép cua ngudi hoc;

- Hudéng dan thuc tap, thuc tap két hop véi lao
dong san xuit; luyén thi cho nguoi hoc tham
gia ky thi tay nghe cac cap

Giang day du
dinh muc gio
giang theo quy
dinh vé& ché do
lam viéc cua nha
giao GDNN

Hoc boi

dudng

tap,

- Hoc tap, boi dudng chuan hoa, boi dudng
nang cao; thuc tap tai doanh nghi¢p hodc co
quan chuyén mon; du gio, trao ddi kinh nghiém
giang day; bdi dudng, phat trién doi ngii gido
vién theo yéu cau phat trién chuyén mon,
nghiép vu cia bd moén, khoa, co s& gido duc
nghé nghiép

- Chu tri t6 chirc cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu trong bd mon, khoa, co s gido duc
nghé nghiép.

Tham gia hodc
to chirc  bdi
dudng theo dung
ké hoach duoc
giao, dap Ung
chat luong theo
yéu cau

Nghién cuu
khoa hoc, phat
trién  chuong
trinh

- Chu tri hodc tham gia bién soan hodc thim
dinh céc chuong trinh, giao trinh, tai liu tham
khao phuc vu giang day; thiét ké, cai tién, ché
tao phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc,

Chu tri hoac
tham gia nghién
cuiu khoa hoc,
phat trién
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xay dung va quan ly phong hoc chuyén mon; chuong trinh,...
- Chu tri thue hién nhiém vu khoa hoc va cong | theo ké hoach
ngh¢ hay sang kién cai tién k¥ thuét o cap co s¢ | duoc giao, dugc
trd 1én; t6 chirc hoat dong tu van khoa hoc, | nghiém thu dat
cong nghé, chuyén giao cong nghé; viét cic bao | yéu cau

cdo khoa hoc, trao d6i kinh nghi¢m vé gido duc
nghé nghiép trong va ngoai nudc.

Tich cuc tham

- Tham gia cong tic quan ly, céng tac Pang, gia cong tac

4 | Cong tac quan ly S R a At Art
ongtacq Y| doan thé va cac cong tac xa hdi khac

quan ly

5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do thu truéng giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua boi (s6 cong chirc thude

quyén quan 1y)
Ban gidm hi€u, Truong Cac phong chic nang (Pao tao,
Khoa chuyén mén t6 chirc, tai chinh, kiém dinh chét
lugng, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chét quan hé
Doanh nghi€p c6 phoi hop, lién két dao |Phoi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két
tao dao tao,...

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| | Thim quy‘én ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

1 | Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc giang day, nghién ciru khoa hoc

2 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua Khoa, co s¢ GDNN

3 | Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua Khoa, co s¢ GDNN trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu co)

5 | Buogc tham gia cac cudc hgp trong va ngoai co s&¢ GDNN theo quy dinh

Il | ThAm quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc:

1 | Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chtrc dao tao ciia Khoa, bd mon.

Quan ly, huong dan nha gido chirc danh hang I, IIL, IV cta Khoa, co s¢ trong cong
2 | tac giang day, bdi dudng nha gido, huéng dan nghién ctru khoa hoc...

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Gido vién day Iy thuyét co bang tién si, phu hop véi nganh, nghé giang
day; gido vién vira day 1y thuyét vira day thuc hanh c6 bang tot nghiép
thac si tré 1én, pht hop véi nganh, nghé giang day va c6 chung chi ky
ning nghé dé day thuc hanh trinh do trung cp theo quy dinh chuén vé
chuyén moén, nghiép vu ctia nha gido gido duc nghé nghiép
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Bo6i dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nude: Nghi€p vu quan 1y co s6 GDNN

Boi dudng nghiép vu: Co6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuin vé chuyén moén, nghiép vu cua nha gido gido duc nghé
nghiép.

Ngoai ngit: Phit hop véi yéu cau cia VTVL do nguoi ding dau co
s hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop véi yéu cau cia VIVL do nguoi dung dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thuc khac: C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chic danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Chu bién hodc tham gia bién soan 01 (mot) giao trinh hoac chu bién
01 (mot) sach chuyén khao phu hop véi nganh, nghé duoc phan
cong giang day da duoc xuit ban;

Chu tri thye hién 02 (hai) nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap co
s0 hodc 01 (mot) nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap cao hon da
duoc nghiém thu véi két qua dat yéu cau tré 1én hodc 1a tac gia
chinh ctia 02 (hai) bai bao khoa hoc dang trén tap chi khoa hoc quoc
té hodc trong nudce (trong danh muyc c6 tinh diém cta Hoi dong Gido
su Nha nudc)

Pat giai trong Hoi giang toan qudc hodc chu tri hodc tham gia thiét
ké, ché tao it nhat 01 (mot) do dung, thiét bi day hoc dat giai trong
Hoi thi thiét bi tu 1am toan qudc hodc dat giai trong cac cudc thi, ky
thi khac cap qudc gia hodc boi dudng dugc it nhat 01 (mot) gido
vién, giang vién dat giai trong Hoi giang toan qubc hodc boi dudng
duogc it nhat 01 (mot) ngudi hoc dat giai trong ky thi k§ niang nghé,
cudc thi, hoi thi vé khoa hoc, cong nghé k¥ thuat, van hda, nghé
thuat, thé duc thé thao cdp qubc gia trd 1én hodc tuong duong theo
quy dinh;

Thoi gian cong tac gitr chire danh giao vién gido duc nghe nghiép
chinh - M3 s6 V.09.02.06 hoac giao vién trung hoc cao cap - Ma so
15.112 hodc tuong duong tir du 06 (sdu) nam trd Ién, trong d6 thoi
gian gan nhat giir chire danh gido vién gido duc nghé nghiép chinh -
Mi s6 V.09.02.06 tbi thiéu 12 01 (mdt) nam (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tAc tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

Diém tinh, can than

Khé ning sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bd

Pham chét khac:..

Céc yéu cau khéc

C6 kién thirc chuyen sdu vé nganh, nghé duoc phan cong giang day;
c6 kién thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thyuc tién nghé
nghiép, nhimg tién bd khoa hoc k¥ thuat, cong nghé méi ctia nganh,
nghe dugc phan cong giang day.

Néam viing kién thirc vé nghiép vu su pham, van dung thanh thao céc
k¥ nang, phuong phép su pham vao giang day.
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- Nim viing phuong phap nghién ctru khoa hoc gido duc, gido duc
nghé nghi¢p va cong nghé; biét t6 churc thuc hién nhiém vu khoa hoc
va cong nghé, tmg dung nhitng két qua nghién ctru, cac tién bo khoa
hoc k¥ thuét hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc
tién nghé nghiép.

- Hiéu biét vé hé thing GDNN va dinh hudng phat trién cta hé thng.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Tén nang luc Ca

u
>

Nhom ning lyc chung | e Giao tiép ung xir

e Dao duc va ban linh
e T6 chirc thuc hién cong viéc
e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phdi hop
e Stir dung cong nghé thdng tin
e Str dung ngoai ngtr

Nhém nang luc chuyén

mon

e Giang day

e Hoc tap, boi dudng

e Nghién ctru khoa hoc, phét trién chuong trinh
e Cong tac quan ly

e Khac

Nhom ning lyc quan ly | e Ra quyét dinh

e Tu duy chién luoc
e Quan ly su thay doi

e Quan Iy nguon lyc
e Phat trien nhan vién

N N N NEENENES I AN KNS IS IR I NS N2 N N g~

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Gido vién gido duc nghé nghiép hang II

Ma vi tri viéc lam:
V.09.02.06

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

lam viéc,...

- Vian ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac vin ban quan 1y nha nuéc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghié¢p cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuan chic danh, chuan chuyén mon, nghi¢p vu, ché @6
ctia nha gido gido duc nghé nghiép

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Gido vién gido duc nghé nghiép chinh thuc hién t6t, dam bao
chét lugng nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién chuong trinh,
gido trinh dao tao; nam bat duoc dinh hudng phat trién cua hé thong, cta co sd GDNN dé
van dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu c)
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, n oA z gia hoan thanh
e a0 Cong viéc cu thé n o
Mang cong viéc ’ i cong viec
- Giang day ly tl}uyet Poac vua d.ay.lqy thuyét vua Giang day di
day thuc hanh trinh do trung cap; giang day trinh | _. \ .
A % , LA - A £ , . |dinh muc gio
do so cap; danh gia két qua hoc tap, két qua thi | ",
o £ o . giang theo quy
1 | Giang day tot nghié€p ctia nguoi hoc; . A 1A an
. x n A X .. dinh vé ché do
- Hudéng dan thuc tap, thuc tap két hop véi lao | |, cn N
. \ z . : .- .| lam viéc cua nha
dong san xuat; luyén thi cho nguoi hoc tham gia | .,
v A ook giao GDNN
ky thi tay nghé cac cap.
- Hoc tap, boi dudng chuan hoa, boi dudng nang
cao; thuc tap tai doanh nghiép hodc co quan ljham gia hogc
chuyén mén; du gio, trao doi kinh nghiém giang | t6  chirc  bdi
A 1. | day; boi dudng, phat trién doi ngti gido vién theo | dudng theo diung
Hoc tap, boi| 7’ R A A N
2 ~ yéu cau phat trién chuyén mon, nghi€p vu cua bd | k& hoach duogc
dudng o s X e . A
mon, khoa, co sé gido duc nghé nghié¢p; giao, dap ung
- Chu tri hodc tham gia t6 chtic cac hoat dong | chat ]uqng theo
chuyén mén, nghiép vu trong by moén, khoa, co | yeu cau
sO gido duc nghé nghiép;
Nghién ctru | - Cha tri hodc tham gia bién soan hodc tham dinh | Chu  tri  hodc
3 khoa hoc, phat | cac chuong trinh, gido trinh, tai li€u tham khao | tham gia nghién
trién chuong | phuc vu giang day; thiét ke, ,céi tién, ché tao | ctu khoa h(_)qc,
trinh phuong tién day hoc, trang thict bi day hoc, xay | phat trién
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dung va quan ly phong hoc chuyén mon; chuong trinh,...
- Chu tri hodc tham gia thyc hién nhiém vy khoa | theo ké hoach
hoc va cong ngh¢ hay sang kién cai tién k¥ thuat | dugc giao, duoc
& cip co sO trd 18n; to chirc hoat dong tu van | nghiém thu dat
khoa hoc, cong nghé, chuyén giao cong nghé; | yéu ciu

viét cic bao céo khoa hoc, trao ddi kinh nghiém
vé gido duc nghé nghiép trong va ngoai nudc;

A , s 1s A . , Tich cuc tham
- Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, N

4 | Cong tic quan Iy doan thé va cac cong tac x3 hoi khac gmﬁ c:‘ong tac
quan ly

5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do thu truéng giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truc tiép Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua boi (s6 cong chirc thude

quyén quan 1y)
Ban gidm hi€u, Truong Cac phong chic nang (Pao tao,
Khoa chuyén mén t6 chirc, tai chinh, kiém dinh chét
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Doanh nghiép c6 phoi hop, lién két dao |Phoi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu:

I

1 | Chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc giang day, nghién ctru khoa hoc

2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua Khoa

3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Khoa trong pham vi nhiém vu
duoc giao

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu co)

5 | PBugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co s GDNN theo quy dinh

Il | Thim quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc, vién chirc:

1 | Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chuc dao tao ctia bd mon.
Quan 1y, huéng dan nha gido chitc danh hang III, IV ctia Khoa, co s& trong cong tac

2 | giang day, boi dudng nha gido, hudng dan nghién ciru khoa hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao Gi4o vién day ly thuyét co bang thac si tré 1én, phu hop voi nganh,

nghé giang day; gido vién vira day 1y thuyét vira day thuc hanh co
bang cir nhan tro 1én, phit hop voi nganh, nghé giang day va c6 chung
chi ky nang nghé dé day thyc hanh trinh do trung cap theo quy dinh
chuan vé chuyén mon, nghiép vu cia nha gido gido duc nghé nghiép
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Bo6i dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc: Nghiép vu quan 1y co s6 GDNN

Boi dudng nghiép vu: Co6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuin vé chuyén moén, nghiép vu cua nha gido gido duc nghé
nghiép.

Ngoai ngit: Phit hop véi yéu cau cia VTVL do nguoi ding dau co
s hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop véi yéu cau cia VIVL do nguoi dung dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thuc khac: C6 ching chi bdi dudng theo tiéu chudn chic danh
nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Chu bién hodc tham gia bién soan 01 (mdt) gido trinh hodc 01 (mot)
sach chuyén khao hoic 02 (hai) chwong trinh dao tao, bdi dudng phu
hop v6i nganh, nghé dugc phan cong giang day di xut ban;

Chu tri hoac tham gia thuc hién 01 (mot) nhi€ém vu khoa hoc va
cong nghé cap co so tro 1én di duoc nghiém thu véi két qua dat yéu
cau tro 1én hodc 1a tac gia chinh ciia 01 (mot) bai bao khoa hoc dang
trén tap chi khoa hoc quéc té hodc trong nudc (trong danh muc c6
tinh diém cua Hoi dong Gido su Nha nudc)

Dat giai trong Hoi giang cap tinh, cap bo hodc chu tri hodc tham gia
thiét ké, ché tao it nhat 01 (mot) d6 dung, thiét bi day hoc dat giai
trong Hoi thi thiét bi tu lam cap tinh hodac dat giai trong cac cudc thi,
ky thi khac cap bo, cép tinh, thanh phd truc thudc trung wong hoic
bdi dudng duoc it nhat 01 (mot) gido vién, giang vién dat giai trong
Hoi giang cip tinh, cAp bo hodc bdi dudng duoc it nhat 01 (mot)
ngudi hoc dat giai trong ky thi k¥ ning nghé, cudc thi, hoi thi vé
khoa hoc, cong nghé k¥ thuat, van hoa, nghé thuat, thé duc thé thao
cap bo, cap tinh, thanh phd truc thudc trung wong hodc trong duong
trd 1én;

Thoi gian cong tac giit chic danh gido vién giao duc nghé nghiép 1y
thuyét - Ma s6 V.09.02.07 hodc gido vién gido duc nghé nghiép thuc
hanh - Ma sé V.09.02.08 hodc hodc gido vién trung hoc - Mi sb
15.113 hodc gido vién trung hoc (chwa dat chudn) - Ma sd 15¢.207
hodc tuong duong tir du 09 (chin) ndm tr¢ 1én, trong d6 thoi gian
gan nhat gitr chirc danh gido vién giao duc nghé nghiép 1y thuyét -
Mi s6 V.09.02.07 hodc gido vién gido duc nghé nghiép thuc hanh -
Mai s6 V.09.02.08 t6i thiéu 12 01 (mdt) nim (du 12 thang).

Pham chat ca nhan

Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co
quan.

Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Diém tinh, can than

Khé néng sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bd

Pham chét khac:...
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Céc yéu cau khac | -

C6 kién thirc chuyén sau vé nganh, nghé duoc phén cong giang day;
c6 kién thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién nghé
nghiép, nhimg tién bd khoa hoc k¥ thuat, cong nghé méi ctia nganh,
nghe dugc phan cong giang day;

Nam viing kién thirc vé nghiép vu su pham, van dung thanh thao cac
ky nang, phuong phap su pham vao giang day;

Nam ving phuong phap nghién ctru khoa hoc gido dyc, gido duc
nghé nghiép va cong nghé; biét to chirc thyc hién nhiém vu khoa hoc
va cong nghé, img dung nhing két _qua nghién ctru, cac tién bo khoa
hoc k¥ thuét hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc
tién nghé nghiép

Hiéu biét vé hé thing GDNN va dinh hudng phat trién ctia hé thong.

5.2- Cac ning luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ca

=]
>

Nhom ning luc chung | e Giao tiép ung xir

e Dao duc va ban linh
e T6 chuc thuc hién cong viéc
e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phdi hop
e Stir dung cong nghé thong tin
e Sur dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén

mon

e Giang day

e Hoc tap, boi dudng

e Nghién cttu khoa hoc, phét trién chuong trinh
e CONg tac quan ly

e Khéc

Nhém ning luc quan ly | e Ra quyét dinh

e Tu duy chién lugc
e Quan ly sy thay doi

WwWwwwww i aldojldlpdlofe

e Quan ly nguén lyc
e Phat trién nhan vién

w

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN:...ouuen...
TEN TO CHUC:..oueee.....

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

. \ . Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Giao vién giao duc nghe nghiép ly thuyet , 59 92 07

hang 111

Ngay bét dau thyc hién:

- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cﬁa don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghlep cua don.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuan chuc danh, chuan chuyén mon, nghi¢p vu, ché @6
1am viéc,... cia nha gido giao duc nghé nghiép

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Gido vién giao duc nghé nghiép 1y thuyét thyc hién dung, dam
bao chat lugng nhiém vu gidng day, boi dudng, nghién ciru khoa hoc, phat trién chuong
trinh, gido trinh dao tao; nam bat dugc dinh hudng phat trién cua co s6 GDNN dé van dung

vao cong tac giang day, quan 1y (néu co)

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T
T

Cé&c nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Giang day

- Giang day ly thuyét trinh d6 trung cép; giang
day trinh d6 so cip; danh gia két qua hoc tap,
két qua thi tét nghiép ctia nguoi hoc;

- Huéng dan thyc tap; thuc hién nhiém vu khoa
hoc va cong ngh¢; luyén thi cho nguoi hoc
tham gia ky thi tay nghé cac cap

Giang day du
dinh muc gio
giang theo quy
dinh vé& ché do
lam viéc cua nha
giao GDNN

Hoc boi

dudng

tap,

- Hoc tap, boi dudng chuan hoa, bdi dudng
nang cao; thuc tap tai doanh nghi¢p hoac co
quan chuyén mén; dy gio, trao d6i kinh nghiém
giang day; tham gia_ bdi dudng cho gido vién
theo yéu cau phat trién chuyén mén, nghiép vu
ctia bo mén, khoa, co s gido duc nghé nghiép;
- Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghié¢p
vu trong bd moén, khoa, co s& gido duc nghé
nghiép;

Tham gia hoc
tap, bdi dudng
theo dang ké
hoach duoc
giao, dap ung
chat luong theo
yéu cau

Nghién cliru
khoa hoc, phat
trién chuong

- Tham gia bién soan gido trinh, tai li¢u gidng
day; gop y kién xdy dung chuong trinh, noi
dung mo-dun, mon hoc dugc phan cong giang

Tham gia nghién
ciru khoa hoqc,
phat trién
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trinh day; thiét ké, xay dung phong hoc chuyén mén; | chwong  trinh,
thiét ké, cai tién, tw lam dd dung, trang thiét bj | thiét bj day
gido duc nghé nghiép; hoc... theo ké
- Thyc hién nhi€ém vu khoa hoc va cong nghé hoach duoc
giao, duoc
nghi¢ém thu dat
yéu cau
A s , .. |- Tham gia cOng tac quan ly, cong tac Pang, | Tham gia cong
4 |Congtacquanly | 40 ihd Va chc cong thc xi hoi khac thc quan 1y
5 | Thyc hi¢én cac nhiém vu khac do thu trudéng giao

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trwce tiép va Quan 1y truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi (s6 cong chuc thude
quyén quan 1y)
Truong Khoa chuyén mon, Cac phong chic nang (Pao tao,
Truéong BO mon t6 chtre, tai chinh, kiém dinh chét
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phéi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

I

1 | Chu dong thuc hién cong viéc gidng day

2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ciia Khoa, B mon

3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia Khoa, B4 mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu c0)

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong co s&@ GDNN theo quy dinh

Il | Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc:

1 | Chu dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 churc ddo tao ctia c4 nhan

2 | Phéi hop, trao doi chuyén mén véi nha gido chirc danh hang III, IV cta Khoa, B

mon trong cong tac giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang cu nhan tra 1én, pha hop voi nganh, nghé giang day
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B6i dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc:

Boi dudng nghiép vu: C6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuin vé chuyén mén, nghiép vu cia nha gido gido duc nghé
nghiép

Ngoai ngir: Pht hop vé6i yéu cau cia VIVL do nguoi ding dau co
s& hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phu hop véi yéu cau cia VTVL do ngudi ding dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thuc khac: Cé chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép vién chtrc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khong yéu cau hoic néu Ia vién
chuc giir chirc danh gido vién gido duc nghé nghiép hang IV thing
hang 1én chirc danh gido vién gido duc nghé nghiép Iy thuyét hang
Il phai cé thoi gian céng tac git chirc danh gido vién giao duc
nghé nghiép - M4 sé V.09.02.09 hoic gido vién trung hoc (chua
dat chuan) - M4 s6 15¢.207 hoic tuong dwong tir dii 03 (ba) nim
tré 1én, trong d6 thoi gian gan nhat giit chuc danh giéo vién giao
duc nghé nghiép - M s6 V.09.02.09 tdi thiéu 12 01 (mdt) nam (du
12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chu

truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phéi hop
cong tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bo

Pham chét khéc:..

Céc yéu cau khac

Nam ving klen thuc cua nganh nghé duoc phan cong glang day,
co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién
san xuét, dich vu clia nganh, nghé;

Nam vitng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao, ky
thuat an toan, vé sinh lao dong cta nganh, nghé dwoc phan cong
giang day va ké hoach dao tao ctia co s& gido duc nghé nghiép dé
t6 chire dao tao;

Str dung c6 hi€u qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét Ung dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao
hi¢u qua giang day, chat luong dao tao;

C6 hiéu biét co ban vé phuong phap nghién ciru khoa hoc gido
duc, gido duc nghé nghiép va cong ngh¢; c6 kha ning tham gia
thue hién nhiém vy khoa hoc va cong ngh¢, tng dung tién bod
khoa hoc ky thuat hodc sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day;
Hiéu biét vé co ciu to chirc, hoat dong cua co s&6 GDNN va dinh
hudng phét trién cta co so.




5.2- Cac nang luc
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Nhoém ning luc

Tén nang luc

u
>

Nhoém néng luc chung

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Giao tiép ung xur

e Quan hé phdi hop

e Stir dung cong nghé thdng tin

e Str dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén
mon

e Giang day

e Hoc tap, bdi dudng

e Nghién cttu khoa hoc, phét trién chuong trinh

e Cong tac quan ly

e Khéc

Nhom nang luc quan ly

e Tu duy chién luoc

e Quan ly sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc

e Phat trién nhan vién

NINPNINNWINWWwwwrwbhwow| e

Phé duyét cua lanh dao
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TEN TO CHUC:..oueee.....
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

hang 111

Tén VTVL: Gio vién gido duc nghé nghiép thwe hanh

Ma vi tri viéc lam:
V.09.02.08

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cﬁa don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghlep cua don.

- Cac van ban quan 1y nha nuéc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghié¢p cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuan chuc danh, chuan chuyén m()n,‘ nghiép vu, ché @6

lam viéc,...

cua nha giao gido duc nghé nghi¢p

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Gido vién gido duc nghé nghiép thyc hanh thuc hién dung,
dam bao chat lugng nhiém vu giang day, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, phat trién
chuong trinh, gido trinh dao tao; nam bat dugc dinh hudng phat trién ciia co s GDNN dé
véan dung vao cong tac giang day, quan 1y (néu co)

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, Cone vie th gia hoan thanh
Maéng cong viéc ng viee cu the cong viée
- Giang day thyc hanh trinh d trung cap; giang | Giang day du
day trinh d6 so cap; danh gia két qua hoc tap, két | dinh mic  gio
1 | Giang day qua thi tét r~1gh1¢p cua nguoi hoc; , . giang gheo auy
- Hudng dan thyc tap, thuc tap ket hop voi lao | dinh vé ché do
dong san xuét; luyén thi cho ngudi hoc tham gia | 1am viéc cua nha
ky thi tay nghé cac cap gido GDNN
- H(:)c tap, bf)l du’gng chuan ho_e:, boi Elu’O'ng nang | o gia hoc
cao; thuc tdp tai doanh nghi¢p hoac co quan | . 2 N
A A .y T 1 A tdp, boi dudng
chuyén mon; du gio, trao doi kinh nghiém giang , Z
A A X L aAT A ~_ | theo dung ké
Hoc tap, boi | day; tham gia b1 dudng cho gido vién theo yéu
2 N X R n A A . ~+ ~ | hoach duoc
dudng cau phat trien chuyén moén, nghi¢p vu cua bd | . .,
A T A A giao, dap Ung
mon, khoa, co sé gido duc nghé nghié¢p; ’
Ny o A A A chat luong theo
- Tham gia cac hoat dong chuyén modn, nghiép vu tu cAu
trong by mon, khoa, co sé gido duc nghé nghiép; M
Nghién ciru | - Tham gia bién soan gido trinh, tai liéu giang | Tham gia phat
3 khoa hoc, phat | day; gop y kien xay dung chuong trinh, n¢i dung | trién chuong
trién chuong | m6-dun, mén hoc dugc phén cong giang day; | trinh, thi€t bi
trinh thiét ké, xay dung phong hoc chuyén mén; thiét | day hoc... theo
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ké, cai tién, ty 1am d6 dung, trang thiét bi gido | ké hoach duoc
duc nghé nghiép; giao, duoc
- Ung dung cac tién b khoa hoc k¥ thut hodc nghiém thu dat
sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thyc | yéu cau

tién nghé nghiép;
A s .1, | - Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, | Tham gia cOng
4 | Cong tic quan Iy doan thé va cac cong tac x3 hoi khac tac quan ly
5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do thu truong giao

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua béi (s6 cong chuc thude
quyén quan Iy)
Trudéng Khoa chuyén mon, Céc phong chtic ndng (Pao tao,
Trudng Bo mon t6 chirc, tai chinh, kiém dinh chat
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phdi hop dao tao, phat trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu:

I

1 | Chu dong thyc hién cong viéc giang day

2 | Thamgiay kién vé cac viéc chuyén mon ctia Khoa, B moén

3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia Khoa, B6 mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan Iy (néu co)

5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong co s&@ GDNN theo quy dinh

Il | Thim quyén trong quan 1y can bd, cdng chirc, vién chirc:

1 | Chii dong trong cong tac xay dung ké hoach, t6 chirc dao tao ciia c4 nhan

2 | Phdi hop, trao ddi chuyén mén voi nha gido chirc danh hang III, IV ciia Khoa, Bo

mon trong cong tac giang day, hoc tap, bdi dudng, thiét ké thiét bi day hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 chirng chi Ky nang nghé dé day thuc hanh trinh d6 trung cap theo

quy dinh chuan vé chuyén mon, nghiép vu cua nha gido gido duc
nghé nghiép dé day thuc hanh trinh d6 trung cap
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B6i dudng, ching
chi

Quan ly hanh chinh nha nudc:

Boi dudng nghiép vu: C6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy
dinh chuin vé chuyén mén, nghiép vu cia nha gido gido duc nghé
nghiép

Ngoai ngir: Pht hop vé6i yéu cau cia VIVL do nguoi dimg dau co
s& hoat dong GDNN quy dinh.

Tin hoc: Phut hop véi yéu cau cia VTVL do ngudi dimg dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

Kién thuc khac: Cé chung chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh gido duc nghé nghiép

Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khong yéu cau hodc néu la Vién
chue giit chirc danh gido vién gido duc nghé nghiép hang IV thing
hang 1én chtrc danh gido vién gido duc nghé nghiép thuc hanh hang
I1I phai c6 thoi gian cong tac gitt chie danh gido vién gido duc nghé
nghi¢p - Ma s6 V.09.02.09 hoidc gido vién trung hoc (chua dat
chuan) - Mi s6 15C.207 hoic twong dwong tir da 03 (ba) nim tro
1én, trong d6 thoi gian gan nhét gitr chitc danh gido vién gido duc
nghé nghiép - Ma sé V.09.02.09 téi thiéu 13 01 (mdt) nim (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe

Piém tinh, can than

Kha nang sang tao, tu duy doc lap

Kha ning doan két noi bo

Pham chét khéc:..

Céc yéu cau khac

Nam ving klen thuc cua nganh nghé duoc phan cong glang day,
co klen thirc vé nganh, nghé lién quan; c6 hiéu biét vé thuc tién
san xudt, dich vu ctia nganh, nghé dugc phan cong giang day;
Nam vitng muc tiéu dao tao, ndi dung chuong trinh dao tao, ky
thuat an toan, vé sinh lao dong ciia nganh, nghé dugc phan cong
giang day va ké hoach dao tao ctia co s& gido duc nghé nghiép dé
t6 chirc dao tao;
St dung co6 hiéu qua va an toan cac phuong tién day hoc, trang
thiét bi day hoc; biét Ung dung cong ngh¢ thong tin dé nang cao
hiéu qua giang day, chat lugng dao tao; biét ché tao, cai tién
phuong tién day hoc, trang thiét bi day hoc;
Thuc hién thanh thao cac ky nang cua nganh, nghé dugc phan
cong giang day; biét t6 chirc lao dong san xuit, dich vu nganh,
nghe dugc phan cong giang day
Hiéu biét vé co cau t6 chirc, hoat dong cta co s6 GDNN va dinh
hudng phét trién ctia co so.
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5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

u
>

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban
Nhom ning luc chung | e Giao tiép ung xr

e Quan hé phdi hop

e Stir dung cong nghé thdng tin

e Str dung ngoai ngir

e Giang day

e Hoc tap, bdi dudng

e Nghién cttu khoa hoc, phét trién chuong trinh
e Cong tac quan ly

e Khéac

Nhoém nang luc chuyén
mon

e Tu duy chién luoc
e Quan ly sy thay doi
Nhém ning lyc quan ly | e Ra quyét dinh

e Quan ly nguén luc
e Phét trién nhan vién

NINPNINNWINWWwwwrwbhwow| e

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Gido vién gido duc nghé nghiép hang IV

Ma vi tri viéc lam: V.09.02.09

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

- Vin ban cua Pang vé cac linh vuc gido duc nghé
nghiép va hoat dong nghé nghiép cﬁa don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc gido duc
nghé nghiép va hoat dong nghé nghlep cua don.

- Cac vin ban quan 1y nha nuéc vé thyc hién chuong
trinh dao tao cac trinh dg, dao tao lién thong, lién két dao
tao linh vuc hoat dong nghé nghi¢p cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mon, nghiép vu, tiéu
chuan chirc danh, chuin chuyén mén,‘ nghiép vu, ché d6

lam viéc,...

cua nha giao gido duc nghé nghi¢p

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Gido vién giao duc nghé nghiép thuc hién theo ding hudng
dan, dam bao chat lugng nhiém vu giang day, boi dudng, phat trién chuong trinh, tai liéu
ddo tao; nim bat duge td chuc, hoat dong cua co s6 GDNN dé thuc hién nhiém vu theo
dang quy dinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT Nhiém vu, Cone vide cu thé gia hoan thanh
Mang cong viéc g vige cu cong viéc
- Giang day trinh d6 so cip; danh gia két qua hoc Qlang qay du
A LAr n thad b4 A < dinh muac gio
tap, két qua thi tot nghi€p cta nguoi hoc; ano theo au
1 | Giang day - Huéng dan thyc tap, thuc tap két hop véi lao gang neo duy
dinh vé ché do
dong san xuit; luyén thi cho nguoi hoc tham gia |, = . = .
lam viéc ctia nha
ky thi tay nghé cac cap gi40 GDNN
- H(:)c tap, bf)l du’gng chuan ho_e:, boi Elu’ong nang | o gia hoc
cao; thuc tdp tai doanh nghi¢p hoac co quan | . A N
A A . T A tap, boi dudng
chuyén mon; du gio, trao doi kinh nghiém giang , Z
A A X DT U A ~_ | theo dung ké
Hoc tap, boi | day; tham gia boi dudng cho gido vién theo yéu
2 ~ X R R R A \ ~ | hoach duoc
dudng cau phat trién chuyén mon, nghi¢p vu cia bd | . .,
A . A A giao, dap Ung
mon, khoa, co s¢ gido duc nghé nghiép; X
o A A A chat lugng theo
- Tham gia cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu | . =
NI s A ‘.~ | yéu cau
trong bd mon, khoa, co s& gido duc nghé nghiép;
- Tham gia bién soan gido trinh, tai li¢u gidng | Tham gia phat
Nghién ctiru | day; gop y kién xay dung chuong trinh, n6i dung trién chuong
3 khoa hoc, phat | md-dun dugc phén cong giang day; thiét ké, xdy | trinh, thiét bi
trién chuong | dung phong hoc chuyén mon; thiét ké, cai tién, day hoc... theo
trinh tw lam do dung, trang thiét bi giao duc nghe ké hoach duogc
nghiép; giao, dugc
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- Ung dung cac tién bd khoa hoc k¥ thuat hodc | nghiém thu dat
sang kién, cai tién k¥ thuat vao giang day va thuc | yéu cau

tién nghé nghiép;
A s .1, | - Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, | Tham gia cOng
4 | Cong tic quan ly doan thé va cac cong tac xa hoi khac (néu c6) tac quan ly
5 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do thu truong giao

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy trc tiép va Quan 1y truc tiép Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua boi (s6 cong chuc thude
quyén quan 1y)
Truong Khoa chuyén mon, Céac phong chirc nang (Pao tao,
Truong Bo mon td chure, tai chinh, kiém dinh chét
luong, hoc sinh sinh vién,...)

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Doanh nghiép c6 phdi hop, lién két dao | Phéi hop ddo tao, phét trién chuong trinh, lién két

tao

dao tao,...

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén moén, nghiép vu:

I

1 | Thyc hién cong viéc giang day theo ké hoach dao tao cua co s6 GDNN

2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon ciia Khoa, B méon

3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia Khoa, B mén trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu giang day, hoc tap, boi dudng, nghién ctru khoa hoc, quan 1y (néu c0)

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong co s GDNN theo quy dinh

Il | Tham quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc:

1 | Thyc hién cong tac xay dung, td chitc ddo tao clia ca nhan theo ké hoach dao tao cua
CO SO

2 | Phéi hop, trao d6i chuyén mon véi nha gido ctia Khoa, Bo mén trong cong tac giang

day, hoc tap, bdi dudng, thiét ké thiét bi day hoc...

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép trung cap chuyén nghiép hoac trung cap nghé

hoac trung cAp tra 1&n, phi hop véi nganh, nghe giang day hodc c6
chung chi k¥ néng nghé dé day trinh do so cép theo quy dinh chuan
vé chuyén mon, nghiép vu cua nha giao giao duc nghé nghiép dé
day trinh d6 so cap
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B6i dudng, ching
chi

- Quan ly hanh chinh nha nudc:

- Boi dudng nghiép vu: C6 chimg chi nghiép vu su pham theo quy dinh
chuén vé chuyén mén, nghiép vu cia nha gido gido duc nghé nghiép.

- Ngoai ngit: Phi hop v6i yéu cau cia VTVL do ngudi ding dau co
s hoat dong GDNN quy dinh.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu ciu cia VTVL do ngudi ding dau co so
hoat dong GDNN quy dinh.

- Kién thtrc khac: Co6 ching chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh g‘iéo duc nghé nghiép

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Kinh nghiém, thoi gian cong tac: Khéng yéu cau.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ndng doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- Niam vimng kién thtrc cia mo-dun dugc phan cong giang day; co
kién thirc vé cac mo-dun lién quan cua nghé duoc phan cong
giang day;

- Hiéu biét vé thuc tién nghé nghi¢p va nim virng k¥ thuat an toan,
vé sinh lao dong cua nganh, nghé duoc phan cong giang day;

- Thyc hién thanh thao cac k¥ ning nghé quy dinh trong chuong
trinh m6-dun dugc phan cong giang day; biét to churc lao dong san
xuét, dich vu nganh, nghe dugc phan cong giang day

- Hiéu biét vé co ciu t6 chirc, hoat dong cuia co s GDNN.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
>

Nhom ning luc chung | e Giao tiép ung xir

e Dao duc va ban linh

e T6 chirc thuc hién cong viéc

e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan hé phdi hop

e Sir dung cong ngh¢ thdng tin

¢ Sur dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén  |e Hoc tap, boi dudng

mon

e Giang day

e Nghién ctiu khoa hoc, phét trién chuong trinh

e CONg tac quan ly

Nhém ning luyc quan ly | e Ra quyét dinh

e Tu duy chién lugc

e Quan ly su thay doi

e Quan ly nguon luc

RIRPRFRPRFRPRFRPRFRPNNONDONDONDWO AT

e Phat trién nhan vién

Phé duyét cua lanh dao




) PHULUC V.2 , .
MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

e theo Thong tw s6 11/2023TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

TEN CO QUAN.:.................
TEN TO CHUC:..u ...

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Kiém dinh vién chinh k§ thuat an Ma vi tri viéc lam:

toan lao dong Ngay bét dau thyc hién:

- Tai li¢u lién quan: Van ban quy pham phap luét, cac
cong van hudng dan trién khai thyuc hién; cac an pham.

- Cac cong viéc lién quan: Chu tri, tong két, danh gia,
dé xuit cac noi dung can sta déi, bo sung, bién soan
tiéu chuan, quy chuan lién quan, quy trinh kiém dinh
ky thuét an toan lao dong, bién phap ky thuat an toan
lao dong dbi voi cac may, thiét bi co yéu cau nghiém
ngdt vé an toan lao dong. Chu tri, tham gia nghién ctru
khoa hoc va cong nghé linh vuc kiém dinh k¥ thuat an
toan lao dong. Thyuc hién giam dinh nguyén nhén sy
cb tai nan lao dong do cac d6i tuong kiém dinh gay ra.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu vé mit chuyén mon, nghiép vu kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong cho co
quan quan 1y nha nude hoan thién chinh sach phap luat vé kiém dinh k¥ thuét an toan lao
dong.

- Chi dao, lanh dao diéu hanh truc tiép cac kiém dinh vién k¥ thuat an toan lao dong, k¥
thuat vién kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong, nguoi lao dong trong don vi hoan thanh
tdt nhiém vu duge giao.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhi¢ém vu, cong viéc Tiéu chi dinh
TT | Nhiém vu, Man n " z ia hos ;
1em vy, Viang Céng viée cu thé gia rloan 'ftlanh
cong viee cOng viéc
- Tham muu vé mat chuyén mon, nghiép | Hoan thanh theo
. - | vukiém dinh k¥ thuat an toan lao dong | dung tién do,
Hoat dong lanh | ° ., i Ry Paugt afl toa one L8 cn
L . | - Chi dao, lanh dao diéu hanh tryc tiép | chat luong, hi€u
1 | dao, chi dao, quan | , . .z . A 1w n A 1A .
S re A L. cac kiem dinh vién k¥ thuat an toan lao | qua, két qua, san
ly, diéu hanh: R ~ N Al 1R . ~ A 2 A
dong, k¥ thuat vién kiém dinh k¥ thuat | pham theo yéu
an toan lao dong, nguoi lao dong cau
2 | Hoat dong chuyén | - Chu tri tong két, danh gia, dac rat kinh (Hoan thanh theo
mon, nghié€p vu: nghiém v¢ cong tac kiem dinh k¥ thuat | dang tién do,
an toan thudc phan viéc dugc giao. P€ | chat luong, hi¢u
xuat nhitng van dé can stra doi, bo sung | qua, két qua, san




trong quy trinh kiém dinh, tiéu chuén,
quy chuan k¥ thuat an toan nhim hoan
thién cac quy dinh cua Nha nudc;

- Chu tri hoac tham gia bién soan nodi
dung, chuong trinh, tai liéu dé huén luyén
cho nguoi quan 1y vé cac nguyén tic quan
ly k¥ thuat va quan ly van hanh, quy trinh
van hanh va quy dinh xir Iy su ¢b k¥ thuat
va cac bién phap phong ngira sy ¢ cho
cac dbi twong kiém dinh theo cac tiéu
chudn, quy chuin ky thuit an toan hién
hanh; tham gia bién soan chuong trinh, tai
liéu va dao tao, bdi dudng nghiép vu kiém
dinh vién k¥ thuat an toan lao dong khi
dugc phan cong;

- Chu tri hodac tham gia cic nhiém vu
khoa hoc va cong nghé vé linh vuc kiém
dinh k¥ thuat an toan thudc linh vuc
dugc phan cong;

- Thyc hién nhiém vy giam dinh nguyén
nhan su cb, tai nan lao dong do cac dbi
tuong kiém dinh gay ra khi co yéu cau;

- Xay dung ké hoach va t6 chuc thuc
hién ké hoach kiém dinh k¥ thuat an toan
lao dong theo tham quyén dugc giao;

- T6 chitc va truc tiép thuc hién viéc
kiém dinh k¥ thuat an toan d6i véi cac
loai may, thiét bi, vat tu co yéu cau
nghiém ngat vé an toan lao dong, chiu
trach nhiém c4 nhan vé két qua kiém
dinh. Danh giad qua trinh thuc hién kiém
dinh, dé xuat cac bién phap dam bao an
toan dé ngdn ngira sy ¢d va tai nan lao
dong do cac ddi twong kiém dinh gy ra;-
Tham gia xay dung, bién soan, gop y céc
tiéu chuan, quy chuan k¥ thuat an toan
theo yéu cau ctia co quan chic ning cé
thaim quyén, xdy dung cac phuong an,
bién phap k¥ thuat an toan lao dong, v¢
sinh lao dong khi c6 yéu cau.

pham theo yéu
cau

Cong viéc hd tro

Tham gia cac hoi nghi, hdi thao, hop tac
quoc té vé linh vyuc kiém dinh ky thuat
an toan lao dong, tiéu chuan va quy
chuén k¥ thuét lién quan.

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do thu trudng giao




3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

3 in 1y truec tié . :
DPugc quan ly truc tiép va Q;ua.li y hr,l.rcthleP Cac don vi
kiem duyét két qua béi (s0 VIEn chvio Latoe phoi hop chinh
: quyén quan ly) :
Theo phan cong quan ly Céc t6 chtrc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan quan ly vé linh | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
vyc an toan, v¢ sinh lao dong | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
theo yéu cau cong viée - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.
- Lay cac thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau cua lanh dao.

Céc co quan lién quan dén
cdng tac chuyén mén

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tac t6 chirc, can bd theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | BPuoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1. Cac yéu cau trinh dd dao tao

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré lén thugc cac chuyén nganh ky
thuat phu hop véi pham vi thuc hién ki€ém dinh;

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng chic danh nghé nghiép vién chic
chuyén nganh kiém dinh ky thut an toan lao dong hodc chung
chi ki€ém dinh vién ki€ém dinh k¥ thudt an toan lao dong.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac giit chitc danh Kiém dinh vién k¥ thuat an
toan lao dong hoic tuong dwong tir di 09 nam tré 1én (khong ké
thoi gian tap su, thur viéc). Truong hop c6 thoi gian gitr chuc
danh nghé nghiép tuong duong thi phai co it nhit 01 nam (du 12
thang) gitr chire danh Kiém dinh vién k¥ thuat an toan lao dong
tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so ding ky dy thi hodc xét
thang hang.




Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao voi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua co quan.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,

deé an thudc linh vuc chuyén moén.
- Hi€u biét vé linh vyc an toan lao dong.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc ((f%p
Pao dtc va ban Iinh 3
T6 chire thue hién cong vi¢e 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc A ,
Giao ti€p trng xu 3
chung .
Quan h¢ phéi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai ngir 2
Kha ning chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi quyét 3
Kha ning huéng dan thuc hién chil truong, nghi quyét 3
Nhom ning lyc | Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét 3
chuyén mon Khé nang thAm dinh, tham gia cac van ban, dé 4n cua céc 3
cap
Kha ning phéi hop thuc hién cac cha truong, nghi quyét 3
Tu duy chién luge 3
Quan 1y su thay do6i 2
Nhém hang Ty Ra quyét dinh 2
quan ly -
Quan ly nguon luc 2
Phat trién nhan vién 2

Phé duyét ciia l1anh dao




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

TEN CO QUAN:....ounenn....
TEN TO CHUC: ...

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

X i Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Kiém dinh vién ky thuat an toan lao dong

Ngay bét dau thyc hién:

- Tai liéu lién quan: Van ban quy pham phap luat, cac
cong van hudng dan trién khai thyuc hién; cac an pham.

- Cac cong viée lién quan: Nghién ctru, dé xuit cac noi
dung can sta d6i, bd sung, bién soan ti€u chuén, quy
chuan lién quan, quy trinh kiém dinh k¥ thuat an toan
lao dong, bién phap ky thuat an toan lao dong dbi voi
cac may, thiét bi ¢ yéu cau nghiém ngit vé an toan lao
dong. Chu tri, tham gia nghién ctru khoa hoc va cong
ngh¢ linh vuc kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong.

Quy trinh cong viéc lién
quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu vé mat chuyén mon, nghiép vu kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong cho co
quan quan 1y nha nudc hoan thién chinh sach phéap luat vé kiém dinh k¥ thuat an toan lao
dong.

- Truc tiép tham gia, chi dao, 1anh dao diéu hanh céc k¥ thuat vién ky thuét an toan lao
dong, ky thuat vién kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong, ngudi lao dong trong don vi
hoan thanh t6t nhiém vu duogc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhi¢m vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong
Miéng cong viéc U viée
Tham muu vé mit chuyén mon,
Hoat dong lanh nghiép vu kiém dinh k¥ thuat an toan Hpéln 'EhénhA theﬁo
dao. chi dao laoqd(_)ng ) L y ding tle{l} do,q cheA}t
1 qﬁé;l Iy diéti Chi dgp, laph dag di€éu hanh truc tiép | lugng, hiéu qua, két
hanh: ’ cac ki€ém dinh vién }(}7 thgét an toan | qua, san pham theo
' lao dong, k¥ thuat vién kiém dinh k¥ | yéu cau
thudt an toan lao dong, ngudi lao dong
2 HoatA dQP g |- Xay dung hodc tham gia xay dung H(,)an .t;hanhA theAO
chuyén — mON, | 1 & poach kidm dinh cho déi twong | dUng tién do, chat
nghiép vu: kiém dinh cu thé, ding chuyén nganh lu’({ng,thcu Xqua, ket
theo su phan cong; qua, san phim theo
) . yéu cau
- Truc ti€p thuc hién viéc ki€ém dinh
cac may, thiét bi, vat tu co yéu cau
nghiém ngit vé an toan lao dong va
chiu trach nhiém c4 nhan vé két qua
kiém dinh; tu vin k¥ thuat an toan cho




cac co so su dung cac loai may, thlet
bi, vat tu c6 yéu ciu nghiém ngit vé
an toan lao dong trong pham vi dugc
phan céng;

- Tham gia cac nhi€ém vu khoa hoc va
cong nghé lién quan dén linh vuc
kiém dinh k¥ thuat an toan dugc phan
cong;

- Tham gia bién soan gido trinh va to
chirc huin luyén an toan lao dong, vé
sinh lao dong, hudn luyén cho can bd
quan ly va cong nhan van hanh cac
d6i twong co yéu cau nghiém ngit vé
an toan lao dong phu hgp vé1 pham vi
kiém dinh dugc phan cong;

- Tham gia bién soan chuong trinh, tai
liéu va dao tao, bdi dudng nghiép vu
ky thuat vién kiém dinh k¥ thuat an
toan lao dong khi dugc phan cong.

3 | Cong viéc ho trg | Tham gia cac hoi nghi, hoi thao, hop
tac quoc té vé linh vuc kiém dinh k¥
thuat an toan lao dong, ti€u chuan va
quy chuan k¥ thuat lién quan.

4 | Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do thu truong don vi giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép
(sb vién chirc thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi
phoi hop chinh

Theo phan cong quan 1y

Céc t6 chutre thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic
¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan ly vé linh
vuc an toan, v¢ sinh lao dong
theo yéu cau cong viéc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thong ke.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cAu cua lanh dao.

Céc co quan lién quan dén
cdng tac chuyén mén

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuy&n man.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tac to chirc, can bd theo phan cong.




4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | BPuoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. CAc yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1. Cac yéu cdu trinh dd dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én thudc cic chuyén nganh k¥
thuat phu hop v61 pham vi thuc hién kiém dinh;

Boi dudng, ching
chi

Co6 chung chi bf)i dudng chiuc danh nghé nghiép vién chuc
chuyén nganh kiém dinh ky thuét an toan lao dong hodc chimng
chi kiém dinh vién ki€m dinh k¥ thuét an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 thoi gian cong tac giir chirc danh K§ thuat vién kiém dinh k¥
thuat an toan lao dong hoac tuong duong tr du 02 nam tré 1€n.
Trudng hop c6 thoi gian giit chitc danh nghé nghiép tuwong duong
thi phai c6 it nhat 01 nam (di 12 thang) giir chic danh K thuat
vién kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong tinh dén ngay hét thoi
han nop hod so dang ky du thi hodc xét thang hang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vue chuyén mon.

- Hiéu biét v& linh vuc an toan lao dong




5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
O
=

Tén nang luc

(="
>

Nhom nang luc
chung

Dao dirc va ban Iinh

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ing xu

Quan hé phbi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom nang luc
chuyén mén

Kha ning chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi quyét

Kha ning huéng dan thuc hién chil truong, nghi quyét

Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céac cap

Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

WiRrlRPRIRPRIRPR|IRPIRPRIRIRIRIRLRIMDNDINMDIN| W],

Quan Iy ngudn luc

N

Phat trién nhan vién

Phé duyét ctia lanh dao



TEN CO QUAN.................. CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC :ucueeeeerernnee Péc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: K§ thuit vién kiém dinh k§ thuit an toan lao| M2 vi tri viéc lam:
dong Ngay bét du thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | - Tai liéu lién quan: Van ban quy pham phap luat, cac
cong van huéng dan trién khai thyc hién; cac an pham

- Cac cong viée lién quan: Pé xuat cac bién phap dé
nang cao chat lugng ki€ém dinh do1 véi cac may, thiét
bi c6 yéu cau nghi€ém ngat v€ an toan lao dong.

2- Muc tiéu vj tri viéc lam:

- Tham muu vé mat nghiép vu thuc hién quy trinh kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong
cho lanh dao quan ly.

- Tryc tiép tham gia mot s6 cong viée cu thé trong quy trinh kiém dinh k¥ thuat an toan
lao dong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh
TT Nhiém vy, Céng viée cu thé gia hoan thanh
Mang cong viéc cong viéc
1 | Hoat dong A N A A A : |[Hoan thanh theo

- Thyc hi¢én mot s6O cong viéc cu thé
trong quy trinh kiém dinh may, thiét bi,
vat tu ¢ yéu cau nghiém ngit vé an toan
lao dong dudi su chi dao, giam sat cua
kiém dinh vién k¥ thuét an toan lao dong
(hang TID);

dung tién do, chat
luong, hiéu qua,
két qua, san pham
theo yéu ciu

chuyén  mon,
nghiép vu:

- Pé xuat cac bién phap dé ning cao chat
luong cong tac kiém dinh k§ thuat an
toan lao dong;

- Phat hién kip thoi cac hu hong cua thiét
bi, dung cu phuc vu cong tac kiém dinh,
dé xuat bién phap khic phuc dé dam bao
chat lwong kiém dinh;

- Chiu trach nhiém truc tiép vé két luan
ciia minh tai cdc budc kiém dinh cu thé
theo su phan cong.

2 | Cong viéc hd | Phoi hop véi chu co so ¢6 dung may,
trg thiét bi co yéu cau nghiém ngit vé an
toan lao dong dé thuc hién cac bude cua
quy trinh kiém dinh.

4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do thu truong don vi giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc



3.1. Bén trong

10

Puoe quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép
(sb vién chirc thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi
phéi hop chinh

Theo phéan cong quan 1y

Céc t6 chuc thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic
¢6 quan hé¢ chinh

Ban chiat quan hé

Cac co quan quan ly co lién
quan theo y€u cau cong vi¢c

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- LAy cac thong tin théng ké.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau cta lanh dao.

cong tac chuyén mén

Cac co quan lién quan dén

Thuc hién cac nhi¢ém vu khi c¢6 sy phan cong cua
lanh dao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1. Céc yéu cau trinh dj dao tao

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Trung cap trd 1én thudc chuyén nganh ki
thuat;

Boi dudng, chimg
chi

Co ching chi boi dudng chirc danh nghé nghigp vién chirc
chuyén nganh kiém dinh k§y thudt an toan lao dong hodc chimg
chi kiém dinh vién ki€ém dinh k¥ thuat an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cta co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

Co6 hicu biét va kha nang trién khai thuc hi¢n cac cong viéc
chuyén mon linh vyc an toan lao dong
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cép dd
luc
Pao dirc va ban linh 3
T chire thue hién cong viéc 2
’ 5 Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang Giao tiép tmg xir 2
luc chung ~
Quan hé¢ phoi hop 2
Str dung cong nghé thong tin 1
Str dung ngoai ngir 1
Kha ning nim duoc cac kién thirc co ban vé chuyén mén, 1
nghiép vu
Nhom néng | Kha nang phédi hop thue hién cac chu truong, nghi quyét 1
lyc  chuyén 1 2
mén Quan ly, su thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Phét trién nhan vién 1

Phé duyét ciia lanh dao



PHU LUC V.3

05 JJANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH LINH VU'C BAO TRQ XA HOI
_ '““‘ #£m theo Thong tw so 11/2023/TT-BLOTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Cong tac xa hoi vién chinh

Ma vi tri viéc lam: V.09.04.01

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cdng viéc lién quan

(tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri t6 chte, chi dao va thuc hién cic nghiép vu cong tac xi hoi c6 yéu cau phirc
tap v€ ly thuyét, phwong phap va k¥ nang thuc hanh theo pham vi cong viéc dugc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Maing

T . oA
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung
van ban

- Tham muu xay dung chién lugc,
ké hoach ngén han, dai han, dé
an, phuong an to chirc phat trién
dich vu cong tac xa hoi

- Tham gia bién soan ndi dung,
chuong trinh, gido trinh, tai li¢u
vé cong tac xa hoi va tap huén,
huéng dan nghiép vu cong tac xa
héi cho vién chirc va cong tac
vién cong tac xa hoi.

- Chu tri hodc tham gia nghién
ctru céc dé an, dé tai khoa hoc vé
cong tac xa hoi

1. Chién lugc, ké hoach ngén han,
dai han, chuong trinh, dé an,
phuong 4n t6 chirc phat trién dich
vu cong tac xa hoi.

2. NOi dung, chuong trinh, gido
trinh, tai liéu vé cong tac xa hoi va
tap huin, huéng dan nghiép vu
cong tac xa hoi cho vién chuc va
cong tac vién cong tac xa hoi

3. Céc dé 4n, dé tai khoa hoc duogc
ap dung vao thuyc tién.

4. Phéi hop véi cac dong nghiép
thuc hién cac cong viéc co lién
quan.




Hudng
dan

- Banh gia tam sinh ly, tinh trang
sic khoe, nhan than va cac nhu
cau sir dung dich vu cong tac xa
hoi cua ddi tuong;

- Xay dung va to chirc thyc hién
ké hoach trg gitip cho ddi tugng

- Cung cip cac dich vu cong tac
xd hoi c6 yéu cau phuc tap vé Iy
thuyét, phuong phap va ky ning
thuc hanh cong tac xa hoi gom: tu
van, tham van, tri liéu, phuc hoi
chtic nang, gido duc, dam phan,
hoa giai, bién hg, tuyén truyén

- Chu tri, thuc hi¢n danh gid tam
sinh ly, tinh trang strc khoe, nhan
than va cac nhu cau st dung dich
vu cong tac xa hoi cua doi tuong

- Chu tri x4y dung va t6 churc thuc
hién ké hoach trg giup cho doi
tuong

- Chu tri cung cdp cac dich vu
cong tac xa hoi c6 yéu cau phirc
tap vé 1y thuyét, phwong phap va
k¥ nadng thyc hanh cong tac xa hoi
gém: tr van, tham van, tri liéu,
phuc hdi chic ning, gido duc, dam
phan, hoa gidi, bién hg, tuyén
truyén.

Thuc hién
nhiém vu
cu thé

- T6 chuce viéc sang loc, phan loai
va tiép nhan do1 tugng;

- Chu tri theo doi va ra soat lai
cac hoat dong can thiép; dleu
chinh ké hoach tro giup néu can
thiét;

- Chu tri viéc thu thap dir liéu,
tong hop, phan tich va du bao su
tién trién cua doi tugng;

- T6 chirc hd trg dbi twong hoa
nhédp cong dong;

- Chu tri tong két, danh gia, rat
kinh nghiém vé hoat dong nghiép
vu cong tac xa hoi; dé xuit sua
d6i, bd sung tiéu chuan va quy
trinh nghi€p vu cong tac xa hoi;

- Chu tri to chure, chi dao va thuc
hién cac nghi¢p vu cong tac xa hoi
¢ yéu cau phuc tap vé 1y thuyét,
phuong phép va ky nang thuc
hanh;

- T6 chtrc thuc hién viéc sang loc,
phan loai va tiép nhén dbi tuong;

- Chu tri theo doi va ra soat lai cac
hoat dong can thiép; diéu chinh ké
hoach tro gitip néu can thiét;

- Chu tri viéc thu thap dir liéu,
tong hop, phan tich va du bao su
tién trién cua doi tuong;

- T6 chtc hd tro dbi tuong hoa
nhdp cong dong;

- Chu tri tong két, dénh gi4, rat
kinh nghiém vé hoat dong nghlep
vu cong tac xd hoi; dé xuit sta

d6i, b6 sung tiéu chuin va quy
trmh nghi¢p vu cong tac xa hoi;

Phéi hop
cong tac

Chu dong phoi hop Vvoi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop Vv&i céc vién chac khac trién
khai cong viéc, lam dang tham
quyén va trach nhiém duoc giao

Phéi hop Véi cac co quan, don vi
lién quan va phdi hop véi cac vién
chac khac trién khai cbng viéc,
lam dung tham quyén va trach
nhiém dugc giao.

5

Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi giao

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
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Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Theo phan cong quan ly

qua.ll ly tr,l.rc tleP Csic don vi
(s0 vién chtrc thudc héi hoo chinh
quyén quan 1y) P op
Céc to chtre thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic ¢6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan quan ly vé linh
vuc an toan, v¢ sinh lao dong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

theo yéu cau cong vi¢c

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thdng ke.

- Thuc hién cac bédo cao theo yéu cau cua lanh dao.

Céc co quan lién quan dén
cong tac chuyén mén

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tac to chirc, can bo theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong churc thudc don vi.

4.3

Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puogc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Céc yéu cau trinh dj dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én thudc cac chuyén nganh cong tic xa
hoi, xa hdi hoc, tdm 1y hoc, gido duc dac biét hodc cac chuyén
nganh khoa hoc xa héi phu hgp vdi nhiém vu cong tic xa hoi.
Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
¢6 chung chi hodc chimg nhan dao tao, bdi dudng nghiép vu cong
tac xa hoi do co s& dao tao hoac co quan, td chirc c6 tham quyén
Cép theo chuong trinh do B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
ban hanh hodc c6 bang tot nghiép cao dang, trung cap, ching chi
so cAp nganh cong tac xa hoi;

Boi dudng, chimg
chi

C6 ching chi bdi dudng tiéu chuan chire danh nghé nghiép vién
churc chuyén nganh cong tac xa hoi

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng

- C6 thoi gian cong tac gitr chure danh cong tac xa hdi vién hoac
twong duong tir du 09 (chin) ndm tré 1€n (khong ké thoi gian tap
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tac)

sw, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian twong duong thi phai co it
nhat 01 nam (du 12 thang) dang gitr chirc danh nghe nghiép cbng
tac x4 hoi vién tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so ding ky du
thi hodc xét thang hang.

- Chu tri hodc tham gia it nhat 01 cong trinh nghién ctru vé linh
vuc cong tac xa hoi hodc cac linh vuc c6 lién quan nhu xay dung
du an, dé an, chuyén dé hodc dé tai, chuong trinh nghién ciru
khoa hoc, van ban quy pham phap luat, sang klen trong linh vic
an sinh x4 hoi tir cAp co sé trd 1én dd duoc cdp c6 tham quyén
ban hanh, nghiém thu hodc phé duyét; tac gia ctuia bai bao khoa
hoc vé cong tac xa hoi da cong b trén tap chi khoa hoc dugc tinh
diém; tham gia bién soan sach vé linh vuc cong tac xa hdi va cac
linh vuc ¢6 lién quan da dugc xuét ban; co Béng khen cua Chu
tich Uy ban nhan dan cdp tinh tr¢ 1én hodc Bang khen cia B
truong ve thanh tich trong cong tac xa hoi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phdp ludt cua Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thép trach nhiém cao vdi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé& xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan.

- C6 kha ndng t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cd%p
DPao duc va ban linh 3
T6 chire thye hién cong viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc [~ .z 5
Giao tiép trng xu 3
chung .
Quan hé phoi hop 4
Str dung cong nghé thong tin 2
Str dung ngoai nglr 2
Kha nang chi tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét 3
Nhom nang luc . . x . , : X
chuyén mon Kha nang hl{ong dan thyc hi¢én chu truong, nghi ql}yet 3
Kha ndng kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 3
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Kha nidng tham dinh, tham gia cac van ban, d€ an cua céc cap

Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Nhom nang luc

quan Iy Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NINNINDNINDNWW W

Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao
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TEN CO QUAN.................. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC......coeuenee. Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

R . e Ma vi tri viéc lam: V.09.04.02
Tén VTVL: Cong tac xa hgi vién

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan | (tén tai li¢u, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chi dao thuc hién cic nghiép vu cong tic xa hdi cod yéu ciu co ban vé Iy thuyét,
phuong phap va ky nang thuc hanh theo pham vi cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac nhiém vu, cong viéc

T

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Min A ‘n 2
g Cong viéc cu theé cong viéc

cong viéc

Nghién ctru cac chuong trinh, dé
- Tham gia bién soan ndi dung, | an, d¢ tai khoa hoc vé cong tac xa
chuong trinh, giao trinh, tai liéu | hoi trong pham vi dugc phan
vé céng:céc xa hoi va tap huén, cong.

hudéng dan nghi¢p vu cong tac xa
Xay dung | hoi cho vién chuc va cdng tac
van ban vién cong tac xa hoi theo su phan
cong ! |
- Tham gia nghién ctru cac d én, vién chtic va cdng tadc vién cong
dé tai khoa hoc vé cong tac x4 hoi | tac xa hoi theo sw phan cong.

trong pham vi dugc phan cong Cac dé an, dé tai khoa hoc dugc ap
dung vao thuc tién.

Bién soan chuong trinh, gido trinh,
tai ligu vé cong tac xa hoi va tap
huan, huéng dan nghiép vu cho

Panh gia, rat kinh nghiém vé hoat
dong nghiép vu cong tac xa hdi
trong pham vi cong viéc duogc
giao; dé xuat sira doi, bo sung tiéu
chuan va quy trinh nghiép vu
cong tac xa hoi

Xay dyng va thuc hién ké hoach
trg giup cho dbi twong

Tham gia danh gi4, rat kinh
nghiém vé hoat dong nghiép vu
cong tac xa hoi trong pham vi
cong vi¢c dugc giao; dé xuit sira
d6i, bd sung tiéu chuin va quy
trinh nghi€p vu cong tac xa hdi
Xay dung va thyc hién ké hoach
trg giup cho d6i twong

Hudng
dan
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Thuc hién
nhiém vu
cu the

- Sang loc, phan loai va tiép nhan
doi tuong;

- Truc tiép cung cép, thuc hién
cac dich vy cong tic xa hoi cod
yéu ciu co ban vé ly thuyét,
phuong phap va ky ndng thuc
hanh cong tac xa hoi nhu: tu vén,
tham van, tri liéu, phuc hdi chuc
nang, gido duc, dam phan, hoa
giai, bién ho, tuyén truyén;

- Theo ddi1 va ra soat lai hoat dong
can thiép theo su phan cong; dé
xuat diéu chinh ké hoach trg giup
néu can thiét;

- HO tro ddi tuong hoa nhap cong
dong;

- Thu thap dit liéu, tong hop, phan
tich va du bao su tién trién cua
dbi tuong;

- Chi dao thyc hién cac nghi€p vu
cong tac xi hoi ¢ yéu cau co ban
vé 1y thuyét, phuong phap va k¥
nang thyc hanh;

- Panh gia tam sinh 1y, tinh trang
sauc khoe, nhan than va cac nhu
cu st dung dich vu cong tac xa
hoi cua ddi tuong;

- Xay dung va thuc hién ké hoach
trg gitip cho doi tugng

- Truc tiép cung cép, thuc hién cac
dich vu cong tac xa hdi co yéu cau
co ban vé 1y thuyét, phuong phap
va k¥ nang thuc hanh cong tac xa
hoi nhu: tu van, tham van, tri liéu,
phuc héi chic ning, gido duc, dam
phan, hoa gidi, bién hg, tuyén
truyén;

- Theo doi va ra soat lai hoat dong
can thiép theo sy phan cong; dé
xuat diéu chinh ké hoach trg giup
néu can thiét;

- HO trg doi tuong hoa nhap cong
dong;

- Thu thap dir li¢u, tong hop, phan
tich va du bao su tién trién cua doi
tuong;

- Panh gia, rat kinh nghiém vé
hoat dong nghi¢p vu cong tac xa
hoi trong pham vi cong viée duoc
giao; dé xuét sira doi, bo sung tiéu
chuan va quy trinh nghiép vu cong
tac xa hoi

Phéi hop
cong tac

Chu dong phdi hop véi cac vién
chuc khac trién khai cong viéc,
lam dang tham quyén va trach
nhiém dugc giao

Phoi hop véi cac vién chac khac
trién khai cong viéc, lam dung
tham quyén va trach nhiém duoc
giao.

Thuc hién cadc nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi giao




3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

. in 1y truec tié . .
DPugc quan ly truc tiép va Q;ua.li y hr,l.rcthleP Cac don vi
kiem duyét két qua béi (s0 VIEH Chve HIuee phoi hop chinh
: quyén quan ly) :
Theo phan cong quan ly Céc t6 chtrc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t chic

Bén chit quan hé
¢6 quan h¢ chinh 1 ;

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- LAy céac thong tin thong keé.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau cua lanh dao.

Cac co quan quan ly vé co lién
quan theo yéu cau cong vi¢c

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

- Trién khai cong tac t6 chirc, can bo theo phan cong.

Cic co quan lién quan dén
cdng tac chuyén mén

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc don vi.

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham
vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
5.1. Cac yéu cau trinh dd dao tao

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Tt nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi tiéu chuan chirc danh nghé

Trinh 43 dao tao nghi¢p chuyén nganh.

- Chirng chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc

Boi dutng, chimg chuyén nganh cong tac xa hoi

chi

C6 thoi gian cong tac giit chirc danh nghé nghiép nhan vién cong tac
xa hoi hodc tuong dwong tir di 02 (hai) nim trd 1én (khong ké thoi
gian tap sy, thir viéc) d6i véi trinh do cao dang hodc tir di 03 (ba)
nam tr6 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée) doi véi trinh d9
trung cp. Truong hop c6 thoi gian twong duong thi phai co t6i thiéu

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)
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01 ndm (12 thang) dang gilr chirc danh nhén vién cong tac xa hoi
tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so diang ky du thi hodc xét thing
hang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop

cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, c4n than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan.
- C6 kha nang t6 chtc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
OO
=

Tén nang luc

="
>

Nhom nang luc
chung

Dao duc va ban linh

T6 chuce thyc hién cong viéce

Soan thdo va ban hanh van ban

Giao ti€p Uing xtr

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Nhom nang luc
chuy&n mén

Kha ning chu tri tham muu x4y dung chu truong, nghi quyét

Kha ning huéng dan thyc hién chi truong, nghi quyét

Kha ning kiém tra thue hién chu truong, nghi quyét

Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua céc cap

Kha ning phéi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quén 1y ngudn luc

Nl WlRr|R|RP|RPR[RIRIR|IRPR|RP|RL[IN[N[NIN| W],

Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Cong tac xa hoi

Ma vi tri viéc lam: V.09.04.03

Ngay bét ddu thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan ‘ (tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Chju trach nhiém thyc hién mot s6 nghiép vu cong tac xa hoi co yéu cau don gian vé
Iy thuyét, phuong phap va k¥ ning thue hanh theo sy phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Ming
cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

Thuc
hién
nhiém
vu
thé

cu

Tham gia viéc sang loc, phan loai
va tiép nhan ddi tuong theo su
phan cong;

Thuyc hién danh gia tam sinh 1y,
tinh trang stc khoe, nhan than
va cac nhu cau cia ddi tuong
theo sy phéan cong;

Pé xuét ké hoach va truc tiép
thuc hién ké hoach trg giup cho
d6i tuwong, nhom ddi tuong
trong pham vi cu thé duoc giao;
Tham gia cung cip, thyc hién
cac dich vu cong tac xa hoi co
yéu cau don gian vé 1y thuyét,
phuong phap va ky nang thuc
hanh cong tic x3 hoi gom: tu
van, tham vén, trj liéu, phuc hoi
churc nang, gidao duc, dam phan,
hoa giai, tuyén truyén trong
pham vi dugc phan cong;

Tham gia theo doi va ra soat lai
hoat dong can thi¢p; de xuat dleu
chinh ké hoach trg giup néu can
thiét theo su phan cong;

Tham gia hd trg dbi tuong hoa
nhap cong dong trong pham vi
duoc phan cong;

Tham gia thu thap di liéu, tong
hgp, phan tich va dy bao su
tién trién ctia ddi tuong;

Thuc hién mot s6 nghi¢p vu cong tac
xa hd1 c6 yéu cau don gian ve ly
thuyét, phuong phap va k¥ ning thuc
hanh theo su phan cong

Thuc hién viéc sang loc, phan loai va
tiép nhan ddi tuong

Thyc hién danh gid tam sinh ly, tinh
trang strc khoe, nhan than va cac nhu
cau cua dbi tuong theo su phan cong;
X4y dung ban ké hoach va truc t1ep
thuc hién ké hoach tro gitp cho doi
tugng, nhom dbi tugng trong pham
vi cu thé duoc giao

Cung cép, thuc hién cac dich vu
cong tac xa hoi co yéu cau don gian
vé 1y thuyét, phuong phap va k¥
nang thuc hanh cong tac xa hoi gom:
tu van, tham van, tri liéu, phuc hoi
chic ndng, gidao duc, dam phén, hoa
giai, tuyén truyén trong pham vi
dugc phan cong;

Tham gia theo doi va ra soat lai hoat
dong can thiép; dé xuit diéu chinh ké
hoach tro gitp néu can thiét theo sy
phén cong;

Tham gia hd trg dbi twong hoa nhap
cong dong trong pham vi duoc phan
cong;

Tham gia thu thap dir liéu, tong hop,
phan tich va dy bao su tién trién cta
ddi tuong;
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Chu dong phéi hop véi céc | ., «. A
£ Ao o .~ | Phoi hop vai cac nhan vién cong tac
Phoi nhan vién cong tac xa hoi khac | . .7 . . . s
.2 . A 1a , xa hoi khac trien khai cong viéc, lam
2 | hop trien khai cong viéc, lam dang | P X x ez .
N 2 X A .. ° | dung tham quyén va trach nhiém duoc
cong tac | tham quyén va trach nhiém 50
duoc giao g
3 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Quan ly tryc tiép
(s0 vién churc thudc
quyén quan 1y)

Cac don vi

Pugc quan Iy tryc tiép va
phoi hgp chinh

kiém duyét két qua boi

Theo phén cong quan 1y Céc t6 chtrc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc

c6 quan h¢ chinh Ban chat quan he

Cac co quan quan 1y c6 lién | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan theo yéu cau cong viéc - Lay cac thong tin thong ké.
- Thyuc hién cac bdo cdo theo y€u cau cua lanh dao.

Cac co quan lién quan dén | Thuc hién cdc nhiém vu khi co su phan cong cua
cbng tac chuyén mon lanh dao.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu duogc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1. Cac yéu cau trinh dj dao tao

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép trung cap trd 1én phu hop véi tiéu chuan chirc danh

Trinh 49 dao tao nghé nghiép chuyén nganh.

- C6 Chung chi boi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién
churc chuyén nganh cong tac xa hoi

Truong hop c6 bing tbt nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh
khac phai c¢6 ching chi boi dudng nghiép vu cong tac xa hoi do
co s& dao tao hodc co quan, to chic c¢6 thim quyén cap theo
chuong trinh do Bo Lao dong-Thuong binh va Xa hoi ban hanh
hodc c6 ching chi so cip nganh cong tac xa hoi

Boi dudng, ching
chi

I?inh Anghicf?m (thanh | Tt nghiép dai hoc trd 1én phit hop véi tidu chuan chirc danh nghé
tich cong tac) nghiép chuyén nganh.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop

cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

chuy&n mon

Co6 hiéu biet va kha nang trién khai thyc hién cac cong viéc

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

(=T
>

Dao duc va ban linh

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thdo va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao ti€p Uing xur

Quan hé phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngilr

Kha ning nam dugc céc kién thirc co ban vé chuyén mon,
nghiép vy

RIRRINDNDNN WS

Nhom nang luc

Kha ning phdi hop thuc hién cac chu trwong, nghi
quyét

|

chuyén mén

Quan 1y su thay do6i

|

Ra quyét dinh

|

Phat trién nhan vién

|

Phé duyét caa lanh dao




PHU LUC V.4

& rtheo Thong e s6 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 théng 10 nim 2023

TEN TO CHUC:

CO QUAN:..

cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Tu van vién dich vu viéc 1am hang II

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong vi¢c lién quan

nghiép cua don vi.

- Vin ban cua Pang, Vin ban quy pham phap luat vé
cac linh vyc lao dong, viéc lam va hoat dong nghé

- Cac van ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vu vé
hoat dong nghé nghiép cta don vi.
- No1 dung quy trinh dich vu viéc lam.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Pam bao cac chuong trinh, ké hoach hoat dong vé tu van,
gioi thiéu viéc 1am, hoc nghé, bao hiém that nghiép va thuc hién cac nhi€ém vu chuyén
mon trén linh vuc dich vu viéc lam thudc nganh Lao dong-Thuong binh va Xa hoi dat
hiéu qua.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hoat dong tu
Van tu van viéc
lam, tu van

tuyén dung, tu
van chinh sach
viéc lam, tu van
hoc nghé; gidi
thiéu viéc lam
cho nguoi lao
dong; cung ung
va tuyén chon
lao dong theo
yéu cau cua
ngudi st dung
lao dong

ké hoach, dé an trién khai cac hoat
dong tu van phu hop cho ting giai
doan: tu van viéc lam cho nguoi lao
dong vé lya chon cong viéc phu
hop, nguyén vong; Tu van vé chinh
sach, phap luat lao dong cho nguoi
lao dong, nguoi st dung lao dong;
Tu van hoc nghé cho nguoi lao
dong dang huong tro cdp that
nghiép theo quy dinh cua phép luat;
Gi6i thiéu viéc lam; Tu van gioi
thiéu viéc lam, xuat khau lao dong,
du hoc; Tu van chinh sach Bao hiém
that nghiép.

T N hl(‘e{n hoa Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
Mang cong viéc
1 Thyc hién cac | Tham muu, xay dung chuong trinh, | Dy thao cdc chuong

trinh, ké hoach dat yéu
cau va tham muu cac
du thdao cac van ban
dugc hoan thanh dling
han, c6 chat luong,
duoc lanh dao cép trén
chap nhan. Thuc hién
cong tac hudng dan,
kiém tra, giam sat chat
ché khong dé xay ra
sai sOt va hoan thanh
khdi luong nhiém vu
theo ké hoach.
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- Quan ly, diéu hanh, thuc hién tu
van viéc lam, dinh hudng vé nghé
nghiép cho nguoi lao dong, hoc sinh
sinh vién.

- Thuc hién tu van, gidi1 thi¢u viéce
lam cho nguoi lao dong.

- Cung Ung va tuyén lao dong theo
yéu cau cia ngudi str dung lao dong.
- Huéng dan, kiém tra, giam sat
thyc hién cac hoat dong tu van.

- Lap bao cdo va dua ra cac dé xuét,
kién nghi.

Thu thap va
cung cap thong
tin thi truong lao
dong; phan tich
va du bao thi
truong lao dong

- Tham muu, xay dung ké hoach
trién khai cac hoat dong vé tu van,
gidi1 thi€u viéc lam; thu thap va cung
cap thong tin thi truong lao dong;
phan tich va dg bao thi truong lao
dong.

- Huéng dan, kiém tra, giam sat
thyc hién cac hoat dong thong tin thi
truong lao dong phuc vu cong tac tu
vin.

- Lap bao cdo va dua ra cac dé xuit,
kién nghi.

- Quan ly, dénh gia thong tin, dir
liéu d3 tong hop.

Dy thdo cac chuong
trinh, ké hoach dat yéu
cdu va tham muu cac
du thao cac van ban
duogc hoan thanh dling
han, c6 chét luong,
duoc lanh dao cép trén
chap nhan. Thuc hi¢n
cong tac hudng dan,
kiém tra, giam st chit
ché khong dé xay ra
sai sOt va hoan thanh
khdi luong nhiém vu
theo ké hoach.

Tu van, hudng
dan, xir 1y ho so
cua nguoi tham
gia bao hiém
that nghiép

- Xay dung quy trinh, tién trinh, tu
van, huéng dan ngudi lao dong thuc
hién day du cac chinh sach ndp ho so
v thyc hién cac ché do bao hiém that
nghiép theo quy dinh; Ap dung cong
nghé thong tin vao chuyén mén.

- Chu tri ké hoach kiém tra, giam
sat, xac minh hd so bao hiém thét
nghiép khi can thiét tai cac dia
phuong va doanh nghiép.

- Huéng dan chuyén mén cho cép
dudi.

- Thuc hién dam bao
kip thoi ding theo quy
dinh cua phap luat vé
chinh sach bio hiém
thit nghiép va cac
chinh sach co lién
quan.

Xay dung van
ban

- Tham gia nghién ctru gop y Cac
van ban vé lao dong, viéc lam, giao
duc nghé nghiép theo chu truong
clia cap trén.

- Soan thdo, xdy dung cac thong
bao, van ban cua co quan, Xay dung
dé an, chuong trinh, du toan, ké
hoach c6 tinh chién Iugc lau dai.

- Tong hop, danh gia bao cao vé két
qua nhiém vy da thyc hién.

Thuc hién ding tién
do, thoi gian, dam bao
chat luong theo muc
dich yéu cau dé ra.

Nghién ctu va
huéng dan

- Nghién ctru cac chu truong, chinh
sach cua Dang, Nha nudc va cap

bam bao thuc hién
ding quy dinh va dam




trén, chi tri xay dung cac dé an,
phuong an , cic nghién ctiru dé phat
trién nhiém vu ctia don vi, nganh, ...
g6p phan phat trién chung.

- Hudng dan cac Nghi quyet Luat,
Nghi dinh, Thong tu, Quyet dinh...
ctia cap trén c6 lién quan vé linh vuc
lao dong, viéc lam, hoc nghé cho
cap dudi.

- T chtc xay dung va thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach c6 tinh chién
luge 1au dai cho su phat trién chung

bdo chat lugng, hiu
qua.

cua don vi, cua nganh.

6 | Thuc hién hién cic nhiém vu khac do lanh dao va cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Theo phan cong quan ly

Q;ua.ll ly tr,l.rc tleP Cic don vi
(s0 vién chuc thudc héi hoo chinh
quyén quan 1y) P op
Céc t6 chtrc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc
c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan quan ly vé lao
dong, viéc lam cua dia phuong,
cac ban nganh cap tinh va co
quan cip trén theo yéu ciu
nhiém vu dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Trao d6i, cung cép cac thong tin vé chuyén mon.

- Trinh bay cac dé an, phuong an theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Kién nghi cac vuéng mic, dé xuét cac y kién can
thiét.

- Thyuc hién cac bdo cdo theo yéu cau cua lanh dao.

Céc co quan, don vi lién quan
v¢€ linh vuc lao dong, viéc lam.

- Tham gia cac cudc hop, héi thao c6 lién quan.

- Phéi hop dé thu thap, cung cap thong tin vé lao
dong viéc 1am, bao hiém that nghiép.

- Trinh bay cac dé an, phuong an, ké hoach thuc hién
theo nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3
nhiém vu dugc giao.

Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi

4.4

Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mic do xac thyc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia céc cudc hop lién quan.




5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lwe
5.1. Cac yéu cau trinh dd dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop vé1 linh vuc cong tac

Boi dudng, ching
chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Hoan thanh khoa quan 1y Nha
nudce chuong trinh chuyén vién chinh hoac tuong duong.

- B6i dudng nghiép vu: C6 tham du it nhit 1 trong cac 16p boi
dudng chuyén mén nghiép vu: Tu van viéc lam, bao hiém that
nghiép, diéu tra vién.

- Kién thirc khac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van c4 nhén, tr vin
nhém, quan 1y,...

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co thot gian cong tac tai linh vyc tu van gidi1 thi¢u viée lam, bao
hiém that nghiép, c6 thoi gian hoan thanh tot nhiém vu trong linh
vuc néu trén it nhat 1a 10 nam hoac it nhat 05 nam

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
c4c van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé phap luét lao dong, viéc lam, cac chinh sach vé bao
hiém that nghiép va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

@)
20>
=]

Tén nang luc

u
>

DPao duc va ban linh

T6 chuce thuc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

Giao ti€p Uing xtr

chung

Quan hé phbi hop

Str dung cong nghé¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Chu tri tu van vé viéc lam, hoc nghé, diéu tra thu thap thong
tin, chinh sach bao hiém that nghi¢p cho lao dong.

WiININ|[AMwlw|w|w],

Nhom nang luc
chuy&n mon

Chu tri tu van trudce tap thé cac vé cac linh vuc lién quan.

w

Chu tri xay dung cac chuong trinh, ké hoach, phuong an,
Soan thao dugc céc van ban quy pham phép luat, cic Cong
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van, Thong bao ... cia don vi

Cha tri trién khai dugc nhiém vy dugc phan cong.

w | w

Phoi hop voi cac don vi co lién quan, trién khai thuc hién
nhiém vu duoc giao

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Nhom nang luc

quin Iy Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

NININIDN W

Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao




TEN CO QUAN:
TEN TO CHUC:

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Tu van vién dich vu viéc 1am hang III

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

hoat dong nghé nghiép cta don vi.

- Van ban cua Dang vé cac linh vuc lao dong, viéc
lam va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Van ban quy pham phap luat vé linh vyc lao dong,
viéc lam va hoat dong nghe nghi¢p cua don vi.

- Cac van ban quy dinh vé chuyén moén, nghiép vu vé

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am: Trién khai cac chuong trinh, ké hoach hoat dong vé tr van,
gid1 thiéu viéc lam, hoc nghé€, bao hiém that nghi¢p va thuc hién cac nhi€ém vu chuyén moén
trén linh vyc dich vu vi¢c 1am thudc nganh Lao dong — Thuong binh va Xa hoi dat hiéu qua.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Thuc hién cac
hoat dong tu

van: tu  van
viec lam, tu
van tuyén
dung, tu van

chinh sach viéc
lam, tu van hoc
nghé; gidi
thiéu viéc lam
cho nguoi lao
dong; cung
Gmg va tuyén |
chon lao dong
theo yéu cau
cua nguoi su
dung lao dong

- Trién khai cac hoat dong tu van: tu van viéc
lam cho ngudi lao dong vé lya chon cong
viéc phu hop, nguyén vong; Tu van vé chinh
sach, phap luat lao dong cho nguoi lao dong,
nguoi sir dung lao dong; Tu van hoc nghe
cho nguoi lao dong dang huodng tro cap that
nghi¢p theo quy dinh ctua phap luat; Gioi
thiéu viéc 1am; Tu véan gidi thiéu viéc lam,
xuat khau lao dong, du hoc; Tu van chinh
sach Bao hiém that nghiép.

- Tu vén, gid1 thiéu lao dong c6 nhu cu tim
kiém viéc 1am dén cac doanh nghiép c6 nhu
cau tuyén dung lao dong.

- Tuyén chon lao dong theo yéu cau cua
nguoi st dung lao dong.

- Ky hop dong cung tng lao dong cho doanh
nghiép.

Quan ly cac hoat dong theo doi khai bao
viéc 1am: Nam bat tinh trang viéc lam cua
nguoi lao dong dé thyc hién cong tac tu van,
gidi thiéu viée lam.

- Quan 1y s6 theo d&i hoat dong tu van danh
cho ngudi lao dong; S6 theo ddi thu thap thong
tin ngudi tim viéce; SO gidi thidu viéc lam.

- Thyc hién cong tac tong hop, béo céo thang,
quy, 6 thang, ca niam; cac bao cdo chuyén dé,
ké hoach va cac bao cdo phat sinh lién quan
dén cong tac tu van, gidi thiéu viée 1am;

- Thuc hién
ding theo quy
dinh va yéu cau
nhiém vu dé ra.
- Thuc hién theo
tién d6 cua
chuong trinh, ké
hoach, chi tiéu
cua Trung tam
giao trong qué
trinh thuc hién
nhiém wvu theo
tung thoi gian:
tuan, thang, quy,
nam,...




Thu thap va
cung cap thong
tin thi truong
lao dong; phan
tich va du bao
thi truong lao
dong

- T6 chuc céac phién giao dich viéc lam dinh
ky, phién giao dich viéc lam luu dong, Ngay
héi viéc 1am, san giao dich viéc lam Online.

- Thyc hién nhiém vu tu van diéu tra trong
viéc khao sat, diéu tra vé linh vuc lao dong,
viéc 1am, bao hiém thit nghiép tai cac dia
phuong, doanh nghiép, nguol st dung lao
dong, nguoi lao dong va cac co quan, don vi,
ca nhan cd lién quan.

- Lap bao cao va dua ra cac dé xuét, kién nghi.
- Théng ké, luu trit, quan 1y thong tin, dit liéu
nguoi tim viée, viéc tim nguodi; bao cao kip
thoi, dinh ky theo quy dinh.

- Thuc hién
ding theo quy
dinh va yéu cau
nhiém vu dé ra.
- Thuc hién theo
tién do cua
chuong trinh, ké
hoach, chi tiéu
cua Trung tam
giao trong qua
trinh thuc hién
nhiém vu theo
tung thol gian:
tuan, thang, quy,
nam,...

Tu van, hudng
dan, xir 1y ho
sO cua nguoi
tham gia bao
hiém that
nghiép

- Tu vén, hudng din nguoi lao dong ndp ho
so va thyc hién cac ché do bao hiém that
nghié¢p theo quy dinh va thuc hién cac nhiém
vu chuyén moén co6 lién quan, &p dung cong
nghé vao chuyén mon.

- Kiém tra, giam sat, xac minh hd so bao
hiém that nghiép khi can thiét tai cac dia
phuong va doanh nghiép.

- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach,
phuong 4n thuc hién phu hop véi giai doan,
lau dai.

- C6 sang kién ting cudong chat lugng chuyén
moén trén tinh thin phuc vu va mang lai hi€u qua.
- Hudng din chuyén mon cho cap dudi.

- Thuc hién dam
bao kip thoi
ding theo quy
dinh cua phép
ludst vé chinh
sach bao hiém
thit nghiép va
cac chinh sach
cé lién quan.

Xay dung van
ban

- Tham gia nghién ctru gbp ¥ cic vin ban vé
lao dong, viéc 1am, gido duc nghé nghiép
theo chu trwong cta cip trén.

- Soan thao, xdy dung céc thong bdo, van
ban cua co quan, chuong trinh, du toan, ké
hoach c6 tinh chién lugc.

- Tong hop bién ban, béo cdo vé nhiém vu
dugc phéin cong.

Thuc hién ding
tién do, thoi
gian, dam bao
chat lugng theo
muc dich yéu
cau dé ra.

Cong tac phoi
hop

- Chu dong phdi hop véi cac co quan, ban
nganh trong tinh, cac don vi, doanh nghiép,
nguoi st dung lao dong, cac don vi co lién
quan, ngudi lao dong, hoc sinh va phdi hop
véi cac phong, bd phan, cd nhan theo nhiém
vu va quyén han duoc giao va theo quy dinh
cua phap luat.

Thuc hién tot
nhiém vu duoc
giao nhanh, hiéu
qua, co6 mbi
quan hé tét véi
cac don vi phoi
hop theo dung
quy dinh.

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do 1anh dao va cap trén giao.




3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryce tiép va
kiém duyét két qua bai

Theo phan cong quan ly

qua.li ly tr,l.rc tleP Ciic don vi
(s0 vién chirc thudc héi hoo chinh
quyén quan ly) P op
Céc to chtre thude don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc
c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan quan 1y vé lao
dong, viéc lam cua dia
phuong, cic ban nganh cip
tinh va co quan cip trén theo
yéu cau nhiém vu dugc giao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Trao d6i, cung cp cac théng tin vé chuyén mén.

- Trinh bay cac dé an, phuong 4n theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Kién nghi cac vudng mac, dé€ xuat cac y kién can thiét.
- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau cua lanh dao.

dich vu viéc lam

Céac co quan, don vi lién
quan v€ linh vuc lao dong,

- Tham gia cac cudc hop, hdi thao co lién quan.

- Phoi hop dé thu thap, cung cap thong tin vé lao dong
viéc lam, bao hiém that nghiép.

- Trinh bay cac dé an, phuong an, ké hoach thuc hién
theo nhiém vu dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc don vi.

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham
vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
5.1. Cac yéu cau trinh dd dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cong tac

Boi dudng, chimg
chi

- Quan ly hanh chinh nha nuéc: Hoan thanh khoa quan 1y Nha
nude ngach chuyén vién hodc tuong duong.

- B6i dudng nghiép vu: C6 tham du it nhat 1 trong cac 16p boi
dudng chuyén mén nghiép vu: Tu van viéc lam, bao hiém that
nghiép, diéu tra vién.

- Kién thuc khac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van va tu vin nhom,
quan ly

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Co thoi gian cong tac tai linh vyc tu van gid1 thi¢u viée lam, bao
hiém that nghi¢p, co thoi gian hoan thanh t6t nhiém vy trong linh
vuc néu trén it nhat 1a 05 nam
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Pham chat ca nhan

- Tuyét di trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudce, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua co quan.

- C6 kha nang t6 chue trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén.

- Hiéu biét vé phap luat lao dong, viéc 1am, cic chinh sach vé bao
hiém thét nghiép va dinh hudng phat trién.

5.2. Cac nang lue

Nhom nang
luc

@
OO~
=

Tén nang luc

u
>

bao duc va ban linh

T6 chure thyc hién cong viéce

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc
chung

Giao ti€p ung xu

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngt

Nhom nang lyc
chuy&n moén

Kha nang tu van vé viéc lam, hoc nghé, chinh sach bao
hiém that nghiép cho lao dong.

RPlRrlRr (NN N W],

Kha nang tu van trudce tap thé cac vé cac linh vyc lién quan.

Xay dung cac chuong trinh, ké hoach, phuong an, Soan
thdo duogc cac van ban quy pham phép luat, cac Cong van,
thong bao ... cia don vi

Chu tri trién khai dugce nhiém vu duge phan cong.

Phoi hop voi cac don vi c6 lién quan, trién khai thyc hién
nhiém vu dugc giao.

NhOm nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

N|W|lkR|Fk|F

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhén vién tw van dich vu viéc 1am hang IV

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

nghé nghiép cua don vi.

- Van ban cua Pang vé cac linh vuc lao dong, viéc
lam va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc lao dong,
viéc 1am va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Cac van ban quan 1y nha nudc linh vyc hoat dong

- Cac van ban quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu vé
hoat dong nghé nghiép cua don vi.
- N6i dung quy trinh dich vu viéc lam.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam: Hoan thanh nhiém vu theo ké hoach, chi tiéu cac hoat
dong tu van, gidi thiéu viéc lam, hoc nghé, bdo hiém that nghiép va cac nhi€ém vu
chuyén mon trén linh vuc dich vu viéc lam thudc nganh Lao dong — Thuong binh va

Xa hoi dat hi¢u qua.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Thuc hién cac
hoat dong tu
van: tu van viéc
lam, tu vin
tuyén dung, tu
van chinh sach
viéc lam; tu van
hoc nghé; gidi
thiéu viéc lam
cho nguoi lao
dong; cung ting
va tuyén lao
dong theo yéu
cAu clia nguoi st
dung lao dong

- Trién khai cac hoat dong tu van:
tu van viéc 1am cho ngudi lao dong
vé lua chon cong viéc phu hop,
nguyén vong..... Tu vin vé chinh
sach, phap luat lao dong cho ngudi
lao dong, nguoi st dung lao dong;
Tu van hoc nghé cho nguoi lao
dong dang hudng tro cap that
nghiép theo quy dinh cua phap luat;
Tu van gi6i thiéu viéc lam, xuat
khau lao dong, du hoc; Tu van
chinh sach Béo hiém that nghiép;

- Tu van, giéi thiéu lao dong co
nhu cau tim kiém viéc lam dén céc
doanh nghiép c6 nhu ciu tuyén
dung lao dong.

- Tuyén chon lao dong theo yéu cau
ctua nguoi st dung lao dong.

- Ky hop dong cung ung lao dong
cho doanh nghiép.

- Thuc hién diang thg:o
quy dinh va yéu cau
nhiém vu de ra.

- Thuc hién theo tién
do cua chuong trinh, ké
hoach, chi ti€u cua
Trung tam giao trong
qué trinh thyc hién
nhiém wvu theo tung
thoi gian: tudn, thang,
quy, nam,...
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2 Thu thap va
cung cap thong
tin thi truong lao
dong; phan tich
va du bao thi
truong lao dong

- T6 chtrc cac phién giao dich viéc
lam dinh ky, phién giao dich viéc
lam luu dong, Ngay hoi viéc lam,
san giao dich viéc lam Online.

- Théng ké, luu trit, quan Iy thdng
tin, dit liéu nguo1 tim viéce, viéc tim
nguoi; bao cdo kip thoi, dinh ky
theo quy dinh va theo yéu cu cong
viéc.

- Thue hién khao sat diéu tra cung
cau lao dong va céc nhiém vy dugc
giao ¢6 lién quan vé lao dong, viéc
lam.

- Thuc hién dang thgo
quy dinh va yéu cau
nhiém vu d¢ ra.

- Thuc hién theo tién
d6 cuia chuong trinh, ké
hoach, chi tiéu cua
Trung tdm giao trong
qué trinh thyc hién
nhiém vu theo tung
thoi gian: tuan, thang,
quy, nam,...

- Thu thap thong tin
chinh xac, kip tién do
dé ra.

Tu van, hudng
dan, xtr 1y ho so
3 |cua nguodi tham

- Hudng dan ngudi lao dong ndp ho
so va thyc hién cic ché do bao
hiém that nghiép theo quy dinh.

- Thyc hién trén phian mém bao
hiém that nghiép.

- Tu van, kiém tra day da bo hd so
huong tro cap that nghiép.

- Tu van, hudng dan lao dong thyc
hién cac ndi dung lién quan vé ché
d6 bao hiém that nghiép ciia nguoi
lao dong.

- Thuc hién dang theo
quy dinh cua phép luat
vé chinh sach bao hiém
that nghiép.

- Soan thao dugc cac thdng bao,
van ban cua co quan, chuong trinh,
du toan, ké hoach thuc hién nhiém
vu.

- Tong hop bién ban, bao céo vé
nhiém vu dugc phan cong.

Thuc hién dang tién
do, thoi gian, dam béo
chét luong theo muc
dich yéu cau dé ra.

gia  bao hiém
that nghiép
Xay dung van
4 .
ban
5 Cong tac phdi

hop.

- Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi, doanh nghi¢p, nguoi
st dung lao dong, cac don vi co
lién quan, nguoi lao dong, hoc sinh
va phdi hop véi cac phong, bd
phan, c4 nhan theo nhiém vu va
quyén han duoc giao va theo quy
dinh cua phép luét.

Thyc hién tot nhiém vu
dugc giao nhanh, hiéu
qua, c6 mdi quan hé tot
v6i cac don vi phdi hop
theo dung quy dinh.

6 | Thuc hién hién cac nhiém vu khac do Giam dbc Trung tam giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua baoi

Quan ly truec tiép
(sb vién chirc thudc
quyén quan ly)

Cac don vi
phdi hop chinh

Theo phén cong quan ly

Céc to chutre thude don vi




3.2. Bén ngoai

12

Co quan, t6 chic
c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan quan ly v€ lao | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong, viéc lam cua dia phuong, | . Trag déi, cung cip céc thong tin vé& chuyén mon.

cac ban nganh cap tinh va co

quan cap trén theo
nhiém vu dugc giao

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

yéu cau | . A A
cong viéc chuyén mon.

- Thyuc hién cac bao cao theo yéu cau cua lanh dao.

C;ic co quan, don vi li€n quan | - Tham gia cac cudc hop, hoi thao c6 lién quan.
vé linh vyc lao dong, viée lam | _ phéi hop dé thu thap, cung cAp thong tin v& lao

dong viéc 1am, bao hiém that nghiép.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham

vi nhi€ém vu dugc giao.

4.4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc

vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 | DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Cac yéu cau trinh dd dao tao

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép trung cap tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac

Boi dudng, ching
chi

- Boi dudng nghiép vu: C6 tham dy it nhét 1 trong cac 16p boi
dudng chuyén mén nghiép vu: Tu van viéc lam, bao hiém that
nghiép, diéu tra vién.

- Kién thirc khac: Giao tiép, thuyét phuc, tu van cic nhén, tu
van nhom.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Khoéng yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nudce, quy dinh
cta co quan.

- Tinh thﬁp trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.




13

Cac yéu cau khac

hiém that nghiép va dinh hudng phat trién.

Hiéu bict phap luat lao dong, vi¢c lam, cac chinh sach vé bao

5.2. Cac nang luc

Nhom niang
luc

Tén nang luc

>

Dao duc va ban linh

T6 chure thyc hién cong viéce

Soan thdo va ban hanh van ban

Nhom nang lyc

Giao ti€p Urng xtr

chung

Quan hé phbi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

Str dung ngoai ngtr

Kha nang tu van vé viéc lam, hoc nghé, chinh sach bao
hiém that nghiép cho lao dong.

a
SO
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Kha ning tu van trude tap thé

Nhom nang lyc
chuyén mén

Soan thao dugc cdc vdn ban quy pham phdp luat, cac
Cong van, Thong bao ... ciia don vi

Chu tri trién khai duoc nhiém vu duogc phan cong.

Phoi hop véi cac don vi ¢6 lién quan, trién khai thuc hién
nhiém vu duoc giao

Phé duyét caa lanh dao




N NS PHU LUC V.5

) < BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC

e IEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
Y LINH vycC PHONG, CHONG TE NAN XA HOI

heo Thong twr so 11/2023/TT-BLOTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi

TEN CO QUAN.................. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN TO CHUC e Péc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Quan hec vién chinh (Quan hoc vién hang I1)

Ngay bat dau thyc
hién:
Quy trinh cdng viéc lién - Vin ban cua Pang vé cac linh vuc phong, chéng té
guan nan x& hoi va hoat dong nghé nghiép cuaa don vi.

- Vin ban quy pham phép luat vé linh vuc phong
chdng té nan x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua don.

- Cac van ban quan ly nha nuéc linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuy&n mén, nghiép vu vé hoat
dong nghé nghiép cua don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat va to chwc trién khai thuc hién cac nhiém vu vé cong tac
tiép nhan, quan Iy gido duc phuc hdi hanh vi nhan céach, lao déng tri liéu, lao dong
san xuat, huéng dan 1ap ké hoach chuan bi tai hoa nhap cong dong cho hoc vién cai
nghién ma tay.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cdng viéc Tiéu chi danh gia
TT . R = A n 2 hoan thanh nhiém
Mang cong viéc Cong viéc cu the vu :

- Tham gia xay dung, hoan thién ndi
quy, quy ché vé cong tdc cai nghién | Noi dung tham gia
ma tly cap tinh, cAp huyén thudc trach | duwoc T6 bién tap
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong | hoac ngudi chu tri
binh va Xa hoi. soan thao théng
- Tham gia xay dung ké hoach va t6 | qua, dam bao quy
chuc thuc hién céc ché do, chinh sach | trinh cong tac va
vé cdng tac cai nghién ma tly theo | theo diing ké hoach
quy dinh cua Chinh phi va huéng dan | vé tién do, chat
cua Bo Lao dong — Thuong binh va | luong..

Xa hoi

Tham gia xay
dung van ban vé
linh vuc duoc
phan cong

- Truc tiép hudng dan trién khai cac |1. Noi dung tham

2| Huéng dan nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh, chi | gia xay dung dugc




thi caa Chinh phua, Tha tuéng Chinh
phua va cua Bo Lao dong - Thuong binh
va X4a hoi vé cong tac cai nghién ma
tly thuoc trach nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho cap
duai.

hoan thanh theo
dung tién do ké
hoach, chit lwong
theo y8u cau cua
nguoi chu tri.

2. Pugc co quan to
chiic lop dao tao,
boi dudng danh gia
hoan thanh cong
Viéc giang day

3 | T6 chac thuc hién
- Tham muu xay dung ké hoach trién
khai thuc thuc hién cac Nghi dinh, Nghi |, « A
P . , oo > Ké hoach dugc xay
guyet, Quyet dinh, Chi thi caa Chinh - L
4 A . A . | dung trén co so noi
Xay dung ké pha, Tha twéng Chinh phu va cua Bo dung ké hoach cong
3.1 ' Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ve | , ., " "~ %
hoach - . " . tac cua to chac va
linh vuc cai nghién ma tuy. .
n N 02 A duoc thuc hién theo
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong | , PR
e s A ia .~ | dung tién do
tac nam, quy, thang, tuan cua vién chic
va hoc vién cai nghién ma tay.
7 Tham gia thdm dinh cac d€ an, cdng |Phan ndi  dung
Tham dinh cac| trinh cap tinh, thanh pho, vé linh vuc tham gia tham dinh
3.9 de an cong tac | cai nghi¢n ma tly thudc trach nhiém dugc hoan thanh
" |va nghiép vu cua nganh Lao dong - Thuong binh va |theo diing k& hoach,
lién quan Xa hoi. chat luwong do
nguoi chu tri giao
Nghién ctu xay Tham gia nghién cuu, xay dung de an
dung cac d¢ an trinh Bo vé linh vuc cai nghién ma tay
33 X \ . A s o s .
cap nha nudc, thudc trach nhiém cua nganh Lao dong
cap Bo - Thuong binh va Xa hdi.
Tham gia to6 chuc trién khai thyuc hién
cac hoat dong chuyén mon nghiép vu ve
tiecp nhan, quan ly gido duc phuc hoi
e .| hanh vi nhan cach, lao dong tri liéu, lao | Bam bao quy trinh
Thuc hién cac .. \ X S X lam LA n . 2
A ~ | dong san xuat, huong dan lap ké hoach | cong tac va theo
hoat dong chuyén RPN A A , X A
3.4 | . chuan bi tai hoa nhap cong dong cho | dung k& hoach veé
mon, nghiép vu, o . o Lo VPN Z
L Z ~'| hoc vién cai nghién ma tly; x@y dung | tién d9, chat lugng,
bao céo, thong ké | ;= _, 2 AR 2 - A ;.
bao cao, thong ke, quan Iy ho so luu trlt, | hiéu qua cong viéc
thuc hién quy trinh nghiép vu; tong hop,
danh gia, hoan thién co ché, chinh sach
quan ly vé linh vyuc cai nghién ma tay
- Tham du cac cuoc hop lién quan den ‘
Thac  hien CélCth vuc chuyén mon ¢ trong va ngoaiTham dy day du,
e Tie don vi theo phan cong chuén bj tai lieu va y
3.5 nhiém vu chung,

hoi hop

- Tham du cac cudc hop don vi theo quy.
dinh.

kién phat biéu theo
yéu cau.




3.6

Phdi hop cong
tac

- Phdi hgp véi cac phong ban chuyén
mon trong co s& cai nghién ma tay, vaéi
cac phong ban chuyén mon thuoc So
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;
V6i Cac co quan to chuc tai dia phuong
va cac co quan cé lién quan ¢ Trung
wong vé linh vyc vé linh vyc cai nghién
ma tay.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don
vi thuc hién nhiém vu

Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
sudt, tao dugc moi
guan hé cbng tac
tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat veé linh vuc cai nghién ma tay
thuoc trdch nhiém cua nganh Lao dong

Vin ban béo céo két
gua kiém tra, danh
gia va cd dé xuat

4. | Kiémtra — Thuong binh va Xa hoi; dé xuat cha | kip thoi; dung ké
truong, bién phap udn nan, diéu chinh. | hoach, dugc cap
thim quyén phé
duyét xur ly
5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiem duyét ket qua
béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hep
chinh

Lanh dao quan ly truc tiép

Vién chac dugc phéan cong
cung mang cong tac

e Céc td chuc thuoc don
vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac don vi thuoc So Lao dong — |e
Thuong binh va Xa hoi, cac don vi | e
c6 lién quan dén linh vuc cOng tac

cua don vi.

Tham gia cac cuoc hop co lién quan.

Cung cap c4c thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén mon.

e Phdi hop xay dung cac van ban quan ly

e Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céac Phong ban, cac don vi thu@c °
UBND huyén, thi xa, thanh pho trép
dia ban tinh; cac xa, phuong, thi tran. |4

Cua co quan.

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc quan ly.

Phéi hop xay dung cac van ban quan ly
Cua co quan va hudng dan viéc thuc hién.
e Trién khai cac cong tac td chirc, can bo




4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

T

| | Tham quyén ra quyé dinh trong cong tac chuy@n mén

1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chirc thudc don vi

3 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic d6 xac thuc caa thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

5 | Buoc tham gia c&c cudc hop lién quan

I1. | Tham quyén trong quan ly vién chic

1 | Puoc quan Iy vién chirc trong pham vi tham quyén duoc phan cap

5- C4c yéu cau Ve trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh @

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh luat,

kinh té, tam ly, khoa hoc x& hoi, nhan vin, su pham

C6 ching chi hodc chitng nhan dao tao boi dudng kién thirc

Boi dudng, chung chi | chuyén sau vé tu van, diéu tri, cai nghién ma tay do co quan,

t6 chirc c6 tham quyén cip theo khung chuong trinh do Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh

Kinh nghiém (thanh | - C6 it nhat 01 c6ng trinh nghién ciu vé linh vuc cai nghién
tich cdng tac) ma tly hodc cac linh vuc co lién quan: cha tri xay dung dé

an, dé tai nghién ciu khoa hoc cap tinh tro 18én vé cong tac
cai nghién ma tay dugc cap c6 tham quyén nghiém thu va
danh gia dat yéu cau; tac gia cua bai bao khoa hoc vé cai
nghién ma tay da cong b trén tap chi khoa hoc dugc tinh
diém; tac gia cua sang kién vé linh vuc cai nghién ma tay &p
dung c0 hiéu qua vao hoat dong cua co quan, don vi dugc
cap c6 tham quyén cdng nhan; bién soan sach vé linh vuc
cai nghién ma tiy va cac linh vuc c6 lién quan da duoc Xuat
ban;

- C6 Bang khen cua Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh tro
lén vé thanh tich trong cong tac cai nghién ma tay.

Pham chat ca nhan e Tuyét d6i trung thanh, tin tuang, nghiém tdc chap hanh

chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cia don vi.

e Tréach nhiém cao vai cng viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

e Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, can than.




e Kha ning doan két noi bo.
e Pham chat khéc ..
Cac yéu cau khac e C6 kha ning, dé XUat nhing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi.
e CO0 kha ning t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mén cia don vi.
5.2- Cac niang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap
do
e Dao duc va ban linh 3
e To6 chie thyuc hién cong viéc 3
Nhom nang luc | Soan thao van ban 3
chung e Giao tiép tng xur 3
e Quan hé phdi hop 4
e Su dung cdng nghé¢ thong tin 3
e Kbha nang chu tri tham muu xay dung noi quy, quy 3
ché tai don vi
Nhom ning huc o Khe} ne:mg hl.l;é’ng dan thuc_ AhiénApéi quy, quy Ehé 2
chuyén mon o Kh? nevmg kleﬂ] tra thuc h|_¢An nc_>,| qux, quy ché .
e Kha nang phoi hop thyuc hién cac chu truong, nghi 3
quyét
[ J
Nhom nang luc > Qu%m IY o t};lay dol 2
quan ly * Qu,an Iy nguon Iuc :
e Phat trién nhan vién 2

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN..........
TEN TO CHUC...........

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Quy trinh cdng viéc lién quan

Tén VTVL: Quan hec vién (Quan hec vién hang I11)

don.

‘ Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

- Van ban caa Pang vé cac linh vuc phong, chéng té
nan x& hoi va hoat dong nghé nghiép cuaa don vi.

- Vin ban quy pham phap luat vé linh vuc phong
chdng té nan xa hoi va hoat dong nghé nghiép cua

- Cac van ban quan 1y nha nudc linh vuc hoat dong
nghé nghiép cua don vi.

- Céc van ban quy dinh vé chuy@n mdn, nghiép vu vé
hoat d6ng nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung phuong an, ké hoach thuc hién cong
tac tiép nhan, quan ly giao duc phuc hoi hanh vi nhan céach, lao dong tri lidu, lao dong
san xuat, huéng dan 1ap ké hoach chuan bi tai hoa nhap cong déng cho hoc vién cai
nghién ma tay; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuy@n mén theo mang cdng viéc duogc

phan céng.

2. Cac cdng viéce va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cbng viéc

TT Nhiém vu,

Mang cbng Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Xay dung van
ban

Tham gia nghién cuu, xay
dung noi quy, quy ché quan
ly d6i tuwong tai co so cai
nghién ma tay

Céc quy dinh, cac van ban
thudc linh vyc quan ly cai
nghién ma tay duoc hoan
thanh theo dung tién do ké
hoach, dam bao chat luong
theo yéu cau cua ngudi cha
tri.

2 | Huong dan

Huéng dan d6i tuong cai
nghién trong viéc thuc hién
noi quy, quy ché quan ly tai
co s¢ cai nghién ma tly; mot
sé6 ché do6 cua d6i tuong
trong thoi gian cai nghién tai
co so cai nghién ma tay.

Truyén dat dwgc cac noi
dung vé nghiép vu dé cap
dudi, cac don vi c0 kha nang
thuc hién cong viéc

3 | Kiémtra

T6 chic theo dbi, kiém tra va
bao céo tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra, giam sét
va xir ly cac van dé lién quan
dén phap luat vé cong tac cai

Vin ban béo cédo két qua
Kiém tra, danh gid va c6 dé
xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cip tham quyén
phé duyét xir ly




nghién ma tdy cua don vi
theo linh vuc cong tac duoc
phan cong, dé xuat bién phap
xt ly, diéu chinh.

1. Tham gia kiém tra, thu thap
théng tin, théng ké, quan Iy ho
so, luu trit tu 1idu, 6 liéu theo
quy dinh vé ché do, chinh
sach trong cobng tac tiép
nhan, quan ly gido duc phuc
hoi hanh vi nhan cach, lao
dong tri liéu, lao dong san
xuat, huéng dan 1ap ké hoach
chuan bi tai hoa nhap cong
ddng cho hoc vién cai nghién
ma tdy trong don vi, 1ap bao
cao dinh ky theo thang va
bdo cao phat sinh theo yéu
CAu.

2. Xay dung ké hoach va
trién khai cac hoat dong vé
tuyén truyén, pho bién phap
luat vé cong tac cai nghién
ma tuy.

- bam bao theo dung quy
dinh dap tmg duoc yéu cau
nhiém vu dé ra.
- Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cbng tac

4 Thuc hién 7
nhiém vu cu thé
5 Phéi hop cong

tac

Chua dong phoi hop véi vién
chtc trong don vi trién khai
cong viéc, lam dang tham
quyén va trach nhiém duoc
giao

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mbi quan hé cbng tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

béi

Pwoc quan Iy truc tiép
va kiem duyét ket qua

Quan Iy truec tiép

Cac don vi phoi hep
chinh

nghiép vu cua don vi

Céac bo phan chuyén mén

cung mang cong tac

Vién chic dugc phéan cong

Céac t6 chirc thude don
vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan quan ly c6 lién quan
theo yéu cau cong viéc

lanh dao.

- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
- Lay céc thong tin thong ké.
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau cua




4. Pham vi quyén han

T

‘ ’ Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén moén nghié¢p vu
Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cdng viéc dugc giao

Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong vién chic thudc don vi

W NP =

Puoc cung cap thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

DPuoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc caa thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

Pugc tham gia cac cuoc hop lién quan

Tham quyén trong quan ly vién chic

1

Puoc quan Iy vién chizc trong pham vi tham quyén duoc phan cap

5- C4c yéu cau Ve trinh d9, ning luc
5.1. Cac yéu cau trinh dj dao tao

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én voi chuyén nganh luat, kinh
te, tam ly, khoa hoc xa hi, nhan van, su pham;

C6 chung chi hodc chimg nhan dio tao boi dudng kién thirc co

Boi dudng, chung | ban vé tu van, di€u tri, cai nghién ma tiy do co quan, to chirc ¢6

chi thAm quyén cip theo khung chwong trinh do B6 Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi ban hanh.

Co thoi gian gilt chiic danh nghé nghiép quan hoc vién trung

cap va tuwong duong tu du 03 nam trd 1€n (khong ké thoi gian

. iam | tap su, thur viée). Truong hop c6 thoi gian gilt ngach cong chire
Kinh nghiém

X . A hodc chirc danh nghé nghiép vién chirc ‘twong duong voi chire
(thanh tich cong

t4c) danh nghé nghiép quan hoc vién trung cap thi thoi gian hién gitr

chic danh nghé nghiép quan hoc vién trung cap t6i thiéu 01
nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so dang ky
du xét thang hang

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh cha truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vai cdng viéc vai tap the, phoi hop

Pham chat ca | cong tac tot.
nhan

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
c4c Van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc phong, chdng té nan xa hoi




5.2. Cac nang luc

0O
EO>|
©

Nhom  nang

Tén nang luc
luc i

u
>

Pao dac va ban linh

T6 chire thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

hém nang | ———
Nhom nang lyc Giao tiép ang xu

chung Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngir

RN NN w]

Kha nang chu tri tham muu xay duyng chu truong, nghi
quyeét

Nhém nang luc | Kha nang huong dan thuc hién chii truong, nghi quyét

chuyén mon Kha ning kiém tra thuc hién chi treong, nghi quyet

Kha ning tham dinh cic vian ban, dé an cta cac cap

Kha ning phoi hop thuc hién cac chua truong, nghi quyét

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Nhom nang lu¢ "pa quvét dinh

quan ly Quan ly ngudn luc

N WlR|RP( PR P

Phét trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao



TEN CO QUAN............
TEN TO CHUC.............

10

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Quan hoc vién trung cap (Quan hec vién

hang 1V)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Quy trinh cbng viéc lién quan

don.

- Vian ban caa Bang vé cac linh vuc phong, chéng té
nan x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua don vi.

- Vin ban quy pham phap luat v& linh vuc phong
chdng té nan x& hoi va hoat dong nghé nghiép cua

- Céc van ban quy dinh vé chuyén mdn, nghiép vu vé
hoat d6ng nghé nghiép cua don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tryc tiép trién khai thuc hién ché do chinh sach vé linh
vuc tiép nhan, quan Iy gido duc phuc héi hanh vi nhan cach, lao dong tri liéu, lao dong
san xuat, huéng dan 1ap ké hoach chuan bj tai hoa nhap cong dong cho hoc vién cai
nghién ma tdy; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuy@n mén theo mang cong viéc dugc

phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cbng viéc

co so cai nghién ma tay.

TT Nhiém vu N < Tiéu chi danh gia hoan
Ming cong viéc Cong viéc cy the thanh cong viéc
Cac y kién gop y trong qua
1 Xay dung van TSaThglau);yl dgr;? tﬂ%'nqutz; trinh xay dung ndi quy, quy
ban auy d Y g ché quan 1y dbi tuong tai

co so cai nghién ma tay

2 | Huéng dan

Huéng dian d6i twong cai
nghién trong viéc thuc hién
noi quy, quy ché quan ly tai
co s8¢ cai nghién ma tuy, mot
s6 ché do cua ddi tuong
trong thoti gian cai nghién tai
co so cai nghién ma tay.

Truyén dat dugc cac noi
dung vé noi quy, quy ché
quan ly d6i tuong dé doi

twong thuc hién dugc theo
quy ché cia co so cai
nghién ma tuy.

3 | Kiémtra

T6 chuc kiém tra ddi tuong
thuc hién noi quy, quy ché
quan ly tai co s& cai nghién
ma tay.

B4o céo két qua kiém tra
viéc thuc hién noi quy, quy
ché cua dbi twong va dé
XUAt cac giai phap dé nang
cao chat lugng, Qquan ly dbi
tugng duoc cap c6 tham
quyén xi 1y.

Thuc hi@n nhiém
vu cu thé

- Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, théng k&, quan 1y ho
so, luu trir tu liéu, sb liéu theo
quy dinh vé ché do, chinh

1. bam bao theo ding quy
dinh dap ung dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.
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sach trong cbng tac tiép
nhan, quan ly gido duc phuc
hoi hanh vi nhan cach, lao
dong tri liéu, lao @ong san
xuat, hudng dan 1ap ké hoach
chuan bi tai hoa nhap cong
ddng cho hoc vién cai nghién
ma tdy trong don vi, 1ap bao
cao dinh ky theo thang va
bado cao phat sinh theo yéu
cau. 2.Thuc hién theo yéu cau
2. Truc tiép trién khai ké | ké hoach cong tac

hoach hoat dong vé tuyén
truyén, pho bién phap luat vé
cdng tac cai nghién ma tay.

Chu dong phdi hop voi vién | Cong viéc, nhiém vu duoc
chtic trong don vi trién khai | giao thong sudt, tao duoc
cong viéc, lam dang tham | mdi quan hé cong tac tich
quyén va trach nhiém duoc | cuc theo dung quy ché, quy
giao dinh phdi hop cong tac.

Phéi hop cong
tac

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Quan ly truc tiép
(s6 vién chuc thuoc
quyén quan ly)

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Cac don vi
phdi hep chinh

Theo phan cong quan ly C4c t6 chuc thudc don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic

c6 quan hé chinh Ban chat quan h¢

Céc co quan quan |y c6 lién | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan theo yéu cau cong viéc | - Lay cac thong tin thong ké.
- Thuc hién cé4c bao céo theo yéu cau cua lanh dao.

Cac co quan lién quan dén | Thuc hién céc nhiém vu khi c6 su phan céng cua
cong tac chuyén mén lanh dao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chic thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cp thoéng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic d6 xac thuc caa théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | PBugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Céc yéu cau trinh dj dao tao

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép trung cp tré 1én voi chuyén nganh lut,
kinh té, tam ly xa hoi, khoa hoc xa hdi, nhan van, su pham;

chi

C6 chung chi hodc chimg nhan dao tao boi dudng kién thirc co

Boi dudng, chirng | ban vé tu van, diéu tri, cai nghién ma tiy do co quan, to chirc c6

thAm quyén cip theo khung chwong trinh do B6 Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi ban hanh.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cdng

nhéan

Pham chat ca

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

C6 hiéu biét va kha ning trién khai thuc hién céc cong viéc
chuyén moén linh vyc phong, chong té nan xa hoi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
lwc
Dao duc va ban linh 3
T chuc thyc hién cong viéc 2
, . Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang luc - Tz -
chung Giao tIeAp ung XU 2
Quan hé phoi hop 2
Str dung cong nghé thong tin 1
Str dung ngoai ngir 1
Kha ning niam duoc cac kién thirc co ban vé chuyén moén, 1
nghiép vu
Nhom néing luc | Kha ning phdi hop thuc hién cc chu truong, nghi quyét 1
chuyén moén | Quan ly su thay doi 1
Ra quyét dinh 1
Phat trién nhan vién 1

Phé duyét cia lanh dao




_ PHU LUC i

Ciép Pao dirc Té chire thuwe hién Giao tiép Quan hé phdi hop | Sir dung cong nghé Sw dung
do va ban linh cong viée ng xir thong tin ngoai ngir
Tao duyng vin hoa dan | Pua ra cac dinh huéng | Giao tiép tdt v& vin dé | Thiét lap cac dinh | Am hiéu vé CNTT va | St dung thanh thao

dét viéc thuc hién dao
dtrc va ban linh.

chién lugc cia don vi.

mang tinh chién lugc.

hudéng quan hé doi tac
chién lugc.

c6 kha nang ldp trinh
trinh phan mém chuyén
nganh.

ngon ngit.

Chu dong, trach nhiém
cao VvOi codng Vviéc;
huéng dan, kiém tra
viéc thuc hién.

Nhan biét trude va
thich ung voi yéu cau
médi cua cong viéc;
phat huy ngudn luc bén
trong va bén ngoai dé
c6 giai phap dam bao
chat luong cong viéc.

Giao ti€p tot trong va
ngoai co quan, don vi.

Thiét lap mang ludi
quan hé & nhicu cap.

Am hiéu vé CNTT va
st dung dugc nhicu
cong cu & trinh d9 cao.

Giao tiép troi chay,
linh hoat.

Trach nhiém cao véi
cong viéc duoc giao,
guong mau trong thuc
hién.

Pé xuit diéu chinh thu
tuc, quy trinh lam
viéc... kip thoi dé dap
tmg t6t hon nhu ciu
cua don vi.

Giao ti€p tot vdi trong
ndi bd co quan, don vi.

Tim ki€ém co hoi xay
dung va mé rong mang
ludi quan hé.

Hiéu biét co ban vé
CNTT va st dung mot
s6 phan mém néng cao,
quan tri co s& dir liéu.

Trao d6i, giai thich
dugc nhitng thong tin
phuec tap.

Ty nhédn trach nhiém
véi cong viéc duoc
giao, chuan myc trong
thuee hién.

Linh hoat trong to chtrc
thuc hién cong viéc
nhim dam bao céc tidu
chuan chit luong da
thong nhat.

Thic day giao tiép hai
chiéu.

Thiét 1ap dwoc mang
ludi quan hé tot trong
ndi bo.

Hiéu biét co ban vé
mdy tinh va sir dung
mot s6 phan mém nang
Ccao.

Trao d6i, trinh bay
thong tin ngan gon.

Trach nhiém v6i cong
viéc dugc giao, chuan
muc trong thuc hién.

T6 chirc thyc hién cong
viéc theo tiéu chuén
chat luong, quy trinh
c6 san.

Nghe va trinh bay
thong tin mot cach rod
rang.

Tao mdi quan hé tot,
cha dong phdi hop véi
dong nghiép trong
cong viéc.

Hiéu biét va st dung
may tinh va mot so
phan mé€m co ban.

Giao ti€p co ban.




II. NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Cap
do

Kha nang chi tri tham muu xay
duwng chién luge, de an, quy trinh
nghiép vu chuyén mon

Khé ning huéng d?lr) thuc hién
chién lwgc, dé an, trién khai quy
trinh nghiép vu chuyén mén

Kha niing thAm dinh cac @é an, du
an, nhiém vu

Khé ning phoi hgp thuc hién xay
dwng chién luge, dé an, quy trinh
nghiép vu chuyén mén

Cha tri tham muu xay dung chién
luge, dé& &n, quy trinh nghiép vu
chuyén mén dé phuc vu cho hoat
dong cua don vi.

- Chu tri huéng din thuc hién chién
lugc, d& 4n va trién khai quy trinh
nghiép vu chuyén mon trong don vi
su nghiép cong lap.

- Chu tri giang day céc 16p dao tao,
boi dudng nghiép vu cho vién chic
va nguoi lao dong trong va ngoai
nganh.

Cha tri tham dinh d€ an, dy an va
cac nhiém vu chuyén mon cia don
vi su nghi€p cong lap.

Chu tri phdi hop chit ché véi cac
don vi c6 lién quan & trung uong va
dia phuong trong xdy dung chién
lugc, dé an va quy trinh trinh nghiép
vu chuyén moén cia don vi su nghiép
cong lap.

Tham gia tham muu xdy dung chién
luge, dé& &n, quy trinh nghiép vu
chuyén mén caa don vi su nghiép
cong lap.

- Tham gia huéng dan thuc hién chién
lwgc, d& 4n va trién khai quy trinh
nghiép vu chuyén mon trong don vi
su nghiép cbng lap.

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
vién chuc va nguoi lao dong trong
nganh.

Tham gia thim dinh & 4n, du an,
dich vu cua don vi.

Chii dong phéi hop véi cac don vi co
lién quan ¢ trung wong va dia phuong
trong xdy dung chién lugc, dé an va
quy trinh trinh nghi€p vu chuyén
mon cua don vi su nghiép cong 1ap.

Tryc tiép thuc hién céc nghiép vu
chuyén mon cua don vi Su nghiép
cong lap.

Trao doi, tiép thu hudéng dan dé thuc
hién quy trinh nghiép vu chuyén mén
cua don vi sy nghiép cong lap.

Biét phdi hop véi cac don vi o lién
quan ¢ trung uwong va dia phuong
trong thuc hién chién lugc, d& 4n,
trién khai quy trinh nghiép vu
chuyén mon.




III. NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién lrge

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguan luc

Phat trién nhan vién

Pinh hudng xay dung muc
ti€u, chién lugc phat trién
dai han cho don vi

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhiing thay doi, cai
td co ban trong don vi.

Ra quyét dinh c6 anh
huong 16n dén uy tin, hoat
dong cua don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai don vi.

Tao mdi trudng phat trién,
hoan thién kién thuc, ky
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
ti€u cua cac linh vuc phu
trach, gép phan xay dung
chién luoc tong thé.

Chu dong chuén bj va thuc
hién tién trinh thay doi
trong cac linh vyc phu
trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chuén tic thudc
quyén han, chtic ning cia
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
ngudén lyc cia linh vuc
phu trach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung duoc muc tiéu,
dinh huéng dich vu cho
cua mang linh vuc phu
trach.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay doi
trong mang linh vyc phu
trach.

Ra quyét dinh khé, phirc
tap thudc quyén han, chuc
nang cia phong/ linh vuc/
nhom phu trach.

Quan ly, phat huy duoc
nguodn luc cia phong.

Thac day hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xfiy dung dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
nhom/ bo phan.

Chu dQng chuén bi Va} thuc
hién tién trinh thay do6i cho
nhom/ bo phan.

Ra quyét dinh thé hién
dugc cac nguyén tac.

Quan ly, phat huy dugc
ngudn luc cta nhém/ bd
phan.

HO tro viéc phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh dugc muc tiéu,
ké hoach cong viéc cho
ban than.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi
trong cong viéc.

Ra quyét dinh dua theo
nguyén tac, quy trinh cé
san.

T6 chuc thuc hién cong
viée tiet ki¢ém, hi¢u qua.

Chia s¢é kién thuc, chuyén
mon v41 nguoi khac.

Ghi cha: Cdp dé ndng luc dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong ing tir 5 dén 1
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